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MANUAL DO SERVIDOR E DA GESTAO DE PESSOAL DO IFTO

Atualizacdo em 6/10/2017.
PROMOCAO A CLASSE TITULAR - PEBTT

Definicao

A Promocao a Classe Titular constitui a tltima etapa no desenvolvimento na Carreira de
Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, e possui critérios proprios para o servidor
alcanga-la.

Informacoes especificas

A Promogao a Classe Titular ocorrera observados o intersticio minimo de 24 (vinte e
quatro) meses no ultimo nivel da Classe D IV e, ainda, as seguintes condicoes:

a) possuir o titulo de doutor;
b) ser aprovado em processo de avaliacdo de desempenho; e

c) lograr aprovacdo de memorial que deverd considerar as atividades de ensino,
pesquisa, extensao, gestdo académica e produgdo profissional relevante, ou de defesa de tese
académica inédita.

Veja a seguir a estruturagdo da Carreira de Magistério do Ensino Basico, Técnico e
Tecnologico:

CARGO CLASSE NIiVEL
Professor do Ensino Basico, Técnico e Titular 1
Tecnologico 4
3
DIV
2
1
4
3
D III
2
1
DII 2
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DI

O IFTO possui um Regulamento Interno que normatiza o processo de Promog¢do a
Classe Titular, estabelecendo os critérios de pontuagdo e o procedimento.

Ao servidor que completar o intersticio de 24 (vinte e quatro) meses no ultimo nivel da
Classe D 1V, caberd a USGP a abertura do processo de avaliacdo do seu desempenho para a
promog¢do de classe, na forma do Regulamento de Avaliacdo de Desempenho Académico do
IFTO, que trata da matéria, cujo procedimento consta no item "Progressdo Funcional e Promogao -
Avaliacao de Desempenho Académico - PEBTT" deste Manual, cabendo ao servidor interessado a
instru¢do do processo com os formularios de pontuagdo e dos documentos comprobatdrios da
pontuagao requerida.

Possuindo o titulo de doutor e o parecer de aprovacdo no processo de avaliacdo de
desempenho académico, o servidor poderd iniciar o processo para solicitar a avaliagdo de
Memorial ou de defesa de Tese Académica Inédita, a fim de que possa ser promovido a Classe de
Titular.

No caso de Memorial, a pontuacdo minima para que o professor possa ser promovido a
Classe de Titular devera ser de 160 (cento e sessenta) pontos, dentre os critérios constantes na
planilha do Anexo III do Regulamento Interno, sendo obrigatorio ter atividades incluidas em ensino
e também em um dos eixos de pesquisa ou extensdo. O Memorial sera avaliado por uma Comissao
Especial composta por 4 (quatro) membros, sendo, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) de
profissionais externos ao IFTO. No Memorial serdo consideradas todas as atividades do docente,
independente de intersticio.

No caso de defesa de Tese Académica Inédita, o servidor deverd produzir um relatorio
expositor de uma pesquisa original que contribua significativamente para o avango do
conhecimento em, pelo menos, uma das areas de atuagdo do professor. A Tese devera ser defendia
em sessao publica, perante Banca Avaliadora composta por 4 (quatro) membros, sendo, no minimo,
75% (setenta e cinco por cento) de profissionais externos ao IFTO, em exposicao oral de até 50
(cinquenta) minutos, sobre o contetdo do trabalho.

Tanto a Comissao Especial de Avaliacao de Memorial como a Banca Avaliadora de Tese
Inédita, conforme opg¢do do servidor, deverdo ser compostas por professor doutor (titular ou
ocupante do ultimo nivel da classe D-IV da Carreira de Magistério do EBTT), da mesma area de
conhecimento do servidor requerente ou excepcionalmente, na falta deste, de areas afins.

Os membros da Comissao Especial e da Banca Examinadora, conforme o caso, serdao
escolhidos pela CPPD da Unidade do servidor com base numa lista de 10 (dez) nomes entregues
pelo docente, contendo 3 (trés) nomes de professores do IFTO e 7 (sete) nomes de professores
externos ao IFTO. Essa lista devera conter nome, titulacdo, institui¢do de filiagdo e contatos. A
presidéncia da Comissdao/Banca cabera ao membro interno do IFTO. A CPPD selecionara 3
suplentes para compor a comissao.
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https://portal.ifto.edu.br/ifto/colegiados/consup/documentos-aprovados/regulamentos/cppd/regulamento-para-promocao-a-classe-de-titular-professor-ebtt.odt/view
https://portal.ifto.edu.br/ifto/colegiados/consup/documentos-aprovados/regulamentos/cppd/regulamento-para-promocao-a-classe-de-titular-professor-ebtt.odt/view
https://portal.ifto.edu.br/ifto/colegiados/consup/documentos-aprovados/regulamentos/cppd/regulamento-criterios-docentes-cppd-1edicao.pdf/view
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Havendo parecer favoravel/aprovacdo da Comissao Especial ou da Banca
Examinadora, caberd a Autoridade Gestora da Unidade a emissdo de portaria de concessdo da
promocao do servidor a Classe Titular, que tera efeito financeiro a partir da data em que o docente
cumpriu o intersticio e os requisitos estabelecidos em lei para o desenvolvimento na carreira,
conforme o art. 15-A da Lein.® 12.772, de 28 de dezembro de 2012.

Documentos exigidos

Observacao: Para iniciar o processo de promocdo a classe titular, ¢ necessario que o processo de
avaliacdo de desempenho académico, na forma do Regulamento de Avaliacdo de Desempenho
Académico do IFTO, referente ao intersticio iniciado com a progressao para o nivel 4 da classe
DIV, tenha sido aberto pela USGP, instruido pelo servidor e finalizada a avaliagdo pela CPPD, com
a emissao do correspondente aparecer de aprovagao, que devera necessariamente ser utilizado na
instru¢do do processo de promogao a classe titular, conforme a seguir especificado.

I- No caso de Memorial:

a) Requerimento do servidor, conforme Anexo I do Regulamento Interno;

b) Ficha de Dados Individuais Funcionais do Servidor (Siape), fornecida pela USGP;
c¢) Relatério de Afastamentos do servidor (Siapenet), fornecido pela USGP;

d) Relatdrio de posicionamento do servidor na carreira (Siape), fornecido pela USGP;
e) Diploma de Doutorado;

f) Parecer de aprovagdo no processo de avaliacdo de desempenho académico, referente ao intersticio
iniciado com a progressao para o nivel 4 da classe DIV;

g) Lista de possiveis componentes da Comissdo Especial de Avaliagio de Memorial, conforme
Anexo II do Regulamento Interno;

h) Planilha do Anexo III do Regulamento Interno, com a indicag¢do da pontuacdo solicitada;

1) Documentos comprobatérios da pontuacdo solicitada no Planilha, com a indicacdo da
diretriz/item de pontuagdo correspondente.

II - No caso de defesa de Tese Inédita:

a) Requerimento do servidor, conforme Anexo I do Regulamento Interno;

b) Ficha de Dados Individuais Funcionais do Servidor (Siape), fornecida pela USGP;
¢) Relatorio de Afastamentos do servidor (Siapenet), fornecido pela USGP;

d) Relatorio de posicionamento do servidor na carreira (Siape), fornecido pela USGP;

e) Diploma de Doutorado;
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https://portal.ifto.edu.br/ifto/colegiados/consup/documentos-aprovados/regulamentos/cppd/regulamento-criterios-docentes-cppd-1edicao.pdf/view
https://portal.ifto.edu.br/ifto/colegiados/consup/documentos-aprovados/regulamentos/cppd/regulamento-criterios-docentes-cppd-1edicao.pdf/view
https://portal.ifto.edu.br/ifto/colegiados/consup/documentos-aprovados/regulamentos/cppd/regulamento-para-promocao-a-classe-de-titular-professor-ebtt.odt/view
https://portal.ifto.edu.br/ifto/colegiados/consup/documentos-aprovados/regulamentos/cppd/regulamento-para-promocao-a-classe-de-titular-professor-ebtt.odt/view
https://portal.ifto.edu.br/ifto/colegiados/consup/documentos-aprovados/regulamentos/cppd/regulamento-para-promocao-a-classe-de-titular-professor-ebtt.odt/view
https://portal.ifto.edu.br/ifto/colegiados/consup/documentos-aprovados/regulamentos/cppd/regulamento-para-promocao-a-classe-de-titular-professor-ebtt.odt/view
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12772.htm
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f) Parecer de aprovagdo no processo de avaliacdo de desempenho académico, referente ao intersticio
iniciado com a progressao para o nivel 4 da classe DIV;

g) Lista de possiveis componentes da Banca Avaliadora de Tese Inédita, conforme Anexo II
do Regulamento Interno;
h) Documento de Tese;

Previsao legal
a)Art. 14 e 15-AdaLein.®° 12.772, de 28 de dezembro de 2012;
b) Portaria MEC n.° 982, de 3 de outubro de 2013;

¢) Regulamento Interno para Promocao a Classe Titular - PEBTT - IFTO.

Fluxo

I - No caso de Memorial

Passo | Responsavel Procedimento Prazo

I - O que fazer?
e Iniciar o Processo no SEI, incluir os documentos
exigidos e enviar o processo para a CPPD.

IT - Como fazer?

* Iniciar processo no SEI — Tipo do Processo: “Pessoal:
Progressdao e Promog¢do (Efetivo)” — Especificacdo:
“Promogdo a Classe Titular por Andlise de
Memorial — Nome do servidor” — Classificagdo por
assunto “023.03 — Reestruturagdes e Alteracdes Salariais
(...)” - Interessado: “Nome do servidor” - Nivel de A

1 Servidor acesso: “Publico” — Salvar; qualquer

* Incluir documento “Capa de Processo” - preencher dados | momento
- confirmar dados — editar contetdo — editar informacodes
no documento — salvar o documento — assinar o
documento;

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

* Incluir processo em  Bloco Interno  para

acompanhamento;
* Enviar processo para a CPPD.
2 CPPD I - O que fazer? Até 30
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https://portal.ifto.edu.br/ifto/colegiados/consup/documentos-aprovados/regulamentos/cppd/regulamento-para-promocao-a-classe-de-titular-professor-ebtt.odt/view
https://sites.unasp.edu.br/portal/secretariageral/Documentos/BDE/2013-2/1663.pdf
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II -

Verificar o cumprimento dos procedimentos formais da
solicitacdo; caso haja algo em desacordo, devolver o
processo para o servidor adequar. Selecionar os
Membros da Comissdo Especial, dentre os relacionados
na lista apresentada pelo servidor, incluir despacho e
enviar para a AUG emitir Portaria de constitui¢do da
Comissao.

Como fazer?

Incluir documento “Ata” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteudo — editar informacoes
no documento — salvar o documento — assinar o
documento (todos os membros);

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

Enviar processo para a AUG.

dias uteis

3 AUG

I - O que fazer?

II -

Emitir Portaria de constituicdo da Comissdao Especial,
estabelecendo o prazo de 30 (trinta) dias para a
conclusdo dos trabalhos, e envid-la para o e-mail
institucional do servidor interessado. Incluir despacho e
enviar o processo para a Comissdao Especial constituida
(solicitar criacdo de "setor" da Comissao no SEI).

Como fazer?

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

Enviar “Portaria” para o e-mail institucional do servidor;
Incluir documento “Despacho” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteudo — editar informac¢des
no documento — salvar o documento — assinar o
documento;

Solicitar por e-mail ao setor de TI a criagcdo o setor da
Comissao no SEI;

Enviar processo para a Comissao Especial.

Até 5 dias
uteis

4 Comissdo
Especial

I - O que fazer?

Emitir parecer técnico com a analise de mérito do
Memorial apresentado pelo servidor e despachar o
processo para a CPPD.

Até 30
dias uteis
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* O parecer ¢ a ata devem ser assinados também pelos
avaliadores externos, que deverdo ser cadastrados no
SEI, no mddulo "cadastro externo", e assinar o Termo de
Declaracdo, para obter o acesso externo ao SEI. O Termo
de Declaragdo ¢ a copia dos documentos pessoais (RG,
CPF e Comprovante de endereco) do
avaliador externo devem  ser  entregues para 0
Administrador do SEI na Unidade (CTI/DTI), que
habilitard o acesso do avaliador externo.

II - Como fazer?

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

* Incluir documento “Ata” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteudo — editar informacoes
no documento — salvar o documento — assinar o
documento;

* Estando o avaliador externo cadastrado e habilitado no
SEI (seguindo os passos descritos acima), o presidente
da Comissdo devera acessar os documentos (parecer e
ata) que receberdo assinatura externa no SEI - clicar no
icone "Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa" -
selecionar o e-mail da Unidade (se houver) - cadastrar o
e-mail de cada um dos avaliadores externos - selecionar
"com visualizac¢do integral do processo" - Liberar. Apos
liberacdo do Presidente da Comissdo, o avaliador
externo deverd acessar o SEI pelo "acesso externo" e
assinar  (icone  caneta  preta)os  documentos
disponibilizados na area de trabalho (Parecer/Ata).

* Incluir documento “Despacho” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteido — editar informacodes
no documento — salvar o documento — assinar o
documento;
* Enviar processo para a CPPD.
5 CPPD I - O que fazer? Até 30
* Analisar o parecer da Comissao Especial; dias uteis

* Se indeferido o Memorial pela Comissdo Especial,
incluir despacho e enviar processo para o servidor (pular
para passo 8).

* Se deferido o Memorial pela Comissao Especial, incluir
despacho e enviar para a AUG.
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https://sei.ifto.edu.br/site-sei/Termo.pdf
https://sei.ifto.edu.br/site-sei/Termo.pdf
https://sei.ifto.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
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II - Como fazer?

e Incluir documento “Ata” - preencher dados -
confirmar dados — editar contetido — editar informacgdes
no documento —salvar o documento — assinar o
documento (todos os membros);

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

* Enviar processo para o servidor ou AUG, conforme o
caso.

I - O que fazer?

* Emitir Portaria de concessio de Promocdo a Classe
Titulare envid-la para o e-mail institucional do
servidor interessado. Incluir despacho e enviar o

processo para a USGP.
IT - Como fazer?
* Incluir documento ‘“Portaria” - preencher dados - Até 5 dias
6 AUG confirmar dados — editar conteudo — editar informagdes e
no documento — salvar o documento — assinar o utets
documento — agendar publicagao;
* Enviar “Portaria” para o e-mail institucional do servidor;
* Incluir documento “Despacho” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteudo — editar informac¢des
no documento — salvar o documento — assinar o
documento;
* Enviar processo para a USGP.
7 USGP I - O que fazer? Até

* Cadastrar o beneficio no Siape; elaborar Planilha de | 30 dias
Memoria de Calculo e langar valores retroativos na folha uteis
de pagamento, se for o caso; instruir o processo com
documentos comprobatdrios, incluir despacho e enviar o
processo para ciéncia do servidor.

IT - Como fazer?

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

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

* Solicitar autorizagdo para langamento de valores de
pequena monta para a DGP e lanca valores retroativos,
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se for o caso (via e-mail);

* Incluir documento “Documento Padrio” — 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 contetido — editar informacodes
no documento — salvar o documento — assinar o
documento;

* Enviar processo para o servidor dar ciéncia.

I - O que fazer?
* Darciéncia no processo € enviar 0 processo para
a USGP.

) Até 5 di
8 Servidor t?’ltse i(ilas
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.
AtS 5 di
9 USGP IT - Como fazer? t?’ltse i(:las
* Incluir processo em Bloco Interno (Assentamento
Funcional do Servidor);
* Clicar no icone "concluir processo" (pasta com um "x"
vermelho).
II - No caso de Defesa de Tese Inédita
Passo | Responsavel Procedimento Prazo
1 Servidor I - O que fazer? A
* Iniciar o Processo no SEI, incluir os documentos | qualquer
exigidos e enviar o processo para a CPPD. momento

IT - Como fazer?

* Iniciar processo no SEI — Tipo do Processo:
“Pessoal: Progressdao e Promog¢do (Efetivo)” —
Especificagdao: “Promocdo a Classe Titular por
Defesa de Tese Inédita— Nome do servidor” —
Classificagdo por assunto “023.03 — Reestruturagdes
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e Alteragdes Salariais (...)” - Interessado: “Nome do
servidor” - Nivel de acesso: “Publico” — Salvar;

* Incluir documento “Capa de Processo” - preencher
dados - confirmar dados — editar contetido — editar
informagdes no documento — salvar o documento —
assinar o documento;

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

* Incluir processo em Bloco Interno para
acompanhamento;

* Enviar processo para a CPPD.

I - O que fazer?

* Verificar o cumprimento dos procedimentos formais
da solicitacdo; caso haja algo em desacordo,
devolver o processo para o servidor adequar.
Selecionar os Membros da Banca Examinadora,
dentre os relacionados na lista apresentada pelo
servidor, incluir despacho e enviar para a AUG
emitir Portaria de constituicdo da Banca.

2 CPPD II - Como fazer? dﬁ;zeﬁ?‘zgis
* Incluir documento “Ata” - preencher dados -
confirmar dados — editar contetido — editar

informagdes no documento — salvar o documento —
assinar o documento (todos os membros);

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

* Enviar processo para a AUG.

3 AUG I - O que fazer? Até 5

e Emitir Portaria de constituicdio da Banca | dias uteis
Examinadora, estabelecendo o prazo de 30 (trinta)
dias para a conclusdo dos trabalhos, e envia-la para
0 e-mail institucional do
servidor interessado. Incluir despacho e enviar o
processo para a Banca Examinadora constituida
(solicitar criacdo de "setor" da Banca no SEI).

II - Como fazer?
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* Incluir documento “Portaria” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteudo — editar
informagdes no documento — salvar o documento —
assinar o documento — agendar publicacao;

* Enviar “Portaria” para o e-mail institucional do

servidor;
* Incluir documento “Despacho” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteido — editar

informagdes no documento — salvar o documento —
assinar o documento;

* Solicitar por e-mail ao setor de TI a criacdo o setor
da Banca no SEI;

* Enviar processo para a Banca Examinadora.

4 Banca I - O que fazer? Ate 30

Examinadora * Definir data e local para a defesa da Tese e | dias uteis
comunicar ao servidor, via e-mail. Organizar e
examinar a defesa da Tese. Emitir parecer e ata
com o resultado da avaliagdo da Tese e despachar o
processo para a CPPD.

* O parecer e a ata devem ser assinados também pelos
examinadores externos, que deverdo ser cadastrados
no SEI, no modulo "cadastro externo", ¢ assinar
oTermo de Declaracdo, para obter o0 acesso
externo a0 SEI. O Termo de Declaragdo e a copia
dos documentos pessoais (RG, CPF e Comprovante
de endereg¢o) do avaliador externo devem  ser
entregues para o Administrador do SEI na Unidade
(CTUDTI), que habilitard o acesso do avaliador
externo.

IT - Como fazer?

* Enviar correspondéncia eletronica via  SEI
informando ao servidor interessado a data da defesa;

* Incluir documento “Parecer” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteido — editar
informacgdes no documento — salvar o documento —
assinar o documento;

* Incluir documento “Ata” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteido — editar
informacgdes no documento — salvar o documento —
assinar o documento (todos os membros);

* Estando o examinador externo cadastrado e
habilitado no SEI (seguindo os passos descritos
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acima), o presidente da Comissdo devera acessar os
documentos (parecer e ata) que receberdo assinatura
externa no SEI - clicar no icone "Gerenciar
Liberacdes para Assinatura Externa" - selecionar o
e-mail da Unidade (se houver) - cadastrar o e-mail
de cada um dos avaliadores externos - selecionar
"com  visualizagdo integral do  processo"
- Liberar. Apds liberagdo do Presidente da Banca
o avaliador externo deverd acessar o SEI pelo
"acesso externo" e assinar (icone caneta preta) os
documentos disponibilizados na area de trabalho

(Parecer/Ata).
* Incluir documento “Despacho” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteudo — editar

informagdes no documento — salvar o documento —
assinar o documento;
* Enviar processo para a CPPD.

I - O que fazer?
* Analisar o parecer da Banca Examinadora, incluir
despacho e enviar o processo para o servidor.

II - Como fazer?

* Incluir documento “Ata” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteudo - editar | Até 30
5 CPPD . ~ )
informagdes no documento — salvar o documento — dias

assinar o documento;

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

* Enviar processo para o servidor.

6 Servidor I - O que fazer? Até 60

* Efetuar as modificagdes sugeridas pelos membros | dias uteis
da Banca Examinadora, depositar a copia corrigida
e impressa da tese, bem como de sua forma final em
midia digital, na biblioteca da Unidade do servidor.
Incluir versao definitiva da Tese,
incluir comprovante emitido pela Biblioteca e
enviar o processo para a CPPD.

IT - Como fazer?
* Incluir documento “Externo” - preencher dados do
documento — anexar arquivo em formato “.pdf”
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(Tese definitiva e comprovante da Biblioteca) -
confirmar dados (efetuar o procedimento para cada
documento a ser anexado);

* Enviar processo para a CPPD.

I - O que fazer?

* Verificar o cumprimento dos procedimentos formais
da solicitacdo; caso haja algo em desacordo,
devolver o processo para o servidor adequar; incluir
despacho e enviar para a AUG.

II - Como fazer?

7 CPPD * Incluir documento “Ata?’ - preencher dados_ - Até 30.
confirmar dados — editar conteatdo — editar | dias uteis
informagdes no documento — salvar o documento —
assinar o documento;

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

* Enviar processo para a AUG.

I - O que fazer?

* Emitir Portaria de concessao de Promoc¢ao a Classe
Titular e enviad-la para o e-mail institucional do
servidor interessado. Incluir despacho e enviar o
processo para a USGP.

IT - Como fazer?

* Incluir documento “Portaria” - preencher dados -
confirmar dados - editar conteudo — editar Até 5

8 AUG . N L
informacgdes no documento — salvar o documento — | dias tuteis

assinar o documento — agendar publicagdo;
* Enviar “Portaria” para o e-mail institucional do

servidor;
* Incluir documento “Despacho” - preencher dados -
confirmar dados - editar conteudo — editar

informacgdes no documento — salvar o documento —
assinar o documento;
* Enviar processo para a USGP.

9 USGP I - O que fazer? Até 30

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

IT - Como fazer?

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

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

* Solicitar autorizagdo para langamento de valores de
pequena monta para a DGP e lanca valores
retroativos, se for o caso (via e-mail);

e Incluir documento “Documento Padrio” —
confirmar dados — editar conteido — editar
Planilha de Memoria de Caélculo — 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.

o

I - O que fazer?
* Dar ciéncia no processo € enviar 0 processo para

' a USGP. Até 5
10 Servidor 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.
11 USGP IT - Como fazer? .Ate’ > )
dias uteis

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

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