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PARTE | - MAPEAMENTO DO PROCESSO

1. Dados do Processo

Processo: Macroprocesso:
e Suporte ¢ Desenvolvimento do Servidor
Gestor do Processo: Produto Produzido:
e PROGEPE — Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Servidor atualizado no seu plano de carreira
0 DDP - Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas

Resumo:
E por meio da progressdo e da promogcdo que ocorre o desenvolvimento do servidor nas carreiras (ou cargos).

Entende-se por progressao a passagem do servidor para o padrdo imediatamente superior dentro da classe ou
categoria atual de sua carreira funcional, enquanto que promogao consiste na passagem do servidor do ultimo padrao
de uma mesma classe ou categoria para o primeiro padrdo da classe ou categoria imediatamente superior de sua carreira
funcional, considerando as especificidades e direitos de cada carreira.

Considerando que no ambito das Instituicdes Federais de Ensino Superior existem dois planos de carreiras
distintos (técnico-administrativos e docentes), para um melhor entendimento, foi feito o seguinte agrupamento:

¢ Aplicaveis aos Servidores Técnico-Administrativos:

a) Progressao por Capacitagao Profissional, que consiste na mudanga de nivel de capacitagdo, no mesmo cargo
e nivel de classificacdo, decorrente da obtencdo pelo servidor de certificagdo em Programa de capacitacdao, compativel
com o cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga hordria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito)
meses;

b) Progressao por Mérito Profissional, que consiste na mudancga para o padrdo de vencimento imediatamente
subsequente, a cada 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, desde que o servidor apresente resultado fixado em
programa de avaliagdo de desempenho, observado o respectivo nivel de capacitacdo.

¢ Aplicaveis aos Servidores Docentes:

a) Progressao Funcional, que consiste na passagem do servidor para o nivel de vencimento imediatamente
superior dentro da mesma classe, ocorrendo com base nos critérios gerais estabelecidos na forma da Lei e observando,
cumulativamente:

| — O cumprimento do intersticio minimo de 24 (vinte e quatro) meses; e

Il — Aprovagao em avaliagdo de desempenho

b) Promogao, que consiste na passagem do servidor de uma classe para outra subsequente, observando o
intersticio minimo de 24 (vinte e quatro) meses no ultimo nivel de cada classe antecedente aquela para a qual se dard a
promogao.

Outros beneficios voltados ao desenvolvimento do servidor, como o caso da Retribuigdo por Titulagdo (no caso
dos docentes) e o Incentivo a Qualificagdo (no caso dos técnico-administrativos) ndo foram tratadas neste
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Documento por nao se constituirem, de fato, em uma progressao do servidor, apesar de estarem diretamente
relacionados ao Desenvolvimento do Servidor.

Fronteiras do Processo (Diagrama de Contexto):

Gestdo davida funcional v

GESTAO DE PESSOAS

Seleglio e admissdo Wacdncia

0)[+]

Desenvalvimenta do servidar

Atores Envolvidos:
¢ Colegiados dos Departamentos
Responsavel pela avaliacdo do relatdrio de atividades do Docente
¢ Comissdo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico Administrativos em Educacdo da UNIRIO
(CIS)
Responsavel por analisar o parecer de progressdo do Técnico Administrativo emitido pela Divisdo de
Desempenho.
* Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD
Responsavel pela avaliacdo do Docente e emissdo de parecer sobre a progressdo do docente.
¢ Decanias
Responsavel pela abertura dos processos de progressdo dos docentes
* Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) / PROGEPE
Responsavel pela gestdo da progressao funcional dos Técnicos Administrativos.
* Divisdo de Administracdo de Pessoal / PROGEPE
Responsavel pelo lancamento de pagamentos retroativos referente as progressoes.
¢ Gabinete da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE)
Responsavel por assinar as portarias de progressdo de Técnicos Administrativos
* Gabinete do Vice-Reitor
Responsavel por assinar as portarias de progressao dos Docentes
e Proé-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagao (PROPG)
Responsavel por verificar eventuais pendéncias de projetos de pesquisa
¢ Setor de Cadastro / PROGEPE
Responsavel pela gestdo da progressdo dos docentes
e Servidores
Responsével por solicitar e acompanhar suas progressdes e/ou promog&es

2. Legislacao relacionada

Documento de Simplificagdo e Modernizacao do Processo Pagina 4
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Norma / Ano Esfera de Ementa Grau de Artigos
Criagao impactono  importantes
processo
Lei 12.772, de 28 DispGe sol:?rela'estrutura(_;ao do Plano d'e Carrelras'e (lZa'rgos
de dezembro de Federal de Magistério Federal; sobre a Carreira do Magistério Alto 12e13
2012 Superior, de que trata a Lei no 7.596, de 10 de abril de 1987
Disp0Oe sobre a estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos
Lei 11.784, 22 de Federal Técnico-Administrativos em Educagdo, no ambito das " 10
o . . . S N
setembro de 2008 Instituicdes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da
Educacao, e da outras providéncias.
Definir, na forma do Anexo a esta Portaria, os cursos de
Portaria do MEC capacitacdo que ndo sejam de educagdo formal, que
o Federal o i o . - 19
N°9, de 29 de guardam relac3o direta com a area especifica de atuag¢io do Médio
Junho de 2006 servidor, integrada por atividades afins ou complementares.
Estabelece as diretrizes para elaboragdo do Plano de
Decreto Lei N° Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos
Federal L . - o . 39,5272
5.825, de 28 de Cargos Técnico-Administrativos em Educac3o, instituido pela Médio
julho de 2006 Lei n©11.091, de 12 de janeiro de 2005.
Disp0Oe sobre a estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos
Lei 11.091, de 12 Federal Técnico-Administrativos em Educagdo, no ambito das Médio 10
de janeiro de 2005 Instituicdes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da
Educacao, e da outras providéncias.
Lei 8.112, de 11 de Federal Dispde sobre o regime juridicos dos servidores publicos civis Médio 10
dezembro 1990 da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.
Portaria do MEC B
475, de 26 de Federal Expede Normas Complementare§ para a execuc¢do do Baixo 11,12,13e 18
agosto de 1987 Decreto 94.664, de 23 de julho de 1987
Decreto 94.664, de Aprova o Plano Unico de Classificagdo e Retribuicdo de
. Federal j . . 32, 692, 11e 14
23 de julho de Cargos e Empregos de que trata a Lei 7.596, de 10 de abril Baixo
1987 de 1987
Altera dispositivos do Decreto-lei n2 200, de 25 de fevereiro
Lei 7.596, de 10 de Federal de 1967, modificado pelo Decreto-lei n2 900, de 29 de Baixo 30
abril de 1987 setembro de 1969, e pelo Decreto-lei n? 2.299, de 21 de
novembro de 1986, e da outras providéncias.
3. Pessoas Participantes / Entrevistadas
Nome Setor Cargo Contato
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Departamento de

Desenvolvimento Chefe do Departamento de (21) 2542-7321

Bruno Giovanni de Pessoas Desenvolvimento
(DDP)/PROGEPE
Divisdo de Assistente em Administraca (21) 2542-7321
. ssistente em Administragdo -
Katia Pessoal/PROGEPE ‘

Gabinete do . .

Cami . Secretaria Executiva (21) 2542-7321

amila Reitor

Setor de Cadastro

Luzilene / PROGEPE Assistente em Administracdo (21) 2542-7321
4. Softwares utilizados
Nome Esfera Objetivo Grau de Impacto no
Processo
SIE - Sistema de nt Cadastrar e atualizar as progressées dos Servidores Técnicos Médi
~ nterno édio
Informacgdes para Administrativos e Docentes e abertura de processos
o Ensino administrativos.

Apoio para elaborar planilha com os valores referente a
. Comercial agamentos retroativos. Baixo
MS-Office — Excel Pag
Apoio para elaborar relagdo de servidores com direito a progressao
gue sera anexada a portaria.

MS-Office — Word Comercial Apoio para elaborar portaria com relacdo de servidores com direito Médio
a progressao.

SIAPE - Sistema de Federal Sistema do Governo Federal de registro oficial das progressdes dos Alt
- ~ edera o
Administragdo de servidores Técnicos Administrativos e Docentes.
Pessoal

5. Indicadores utilizados

Nome Meta Periodicidade Instrumento de Medigao

Nenhum indicador é utilizado atualmente

6. Diagrama do processo atual (Modelo AS-IS)

a) Técnico-Administrativos — Progressao por mérito funcional
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Técnicos Administrativos - Progressao por Mérito Funcional
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Diagrama AS - IS — Progressao por Mérito dos Técnicos Administrativos.jpg

b) Técnicos Administrativos — Progressao por capacita¢ao
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Diagrama AS - IS — Progressdo por Capacita¢do dos Técnicos Administrativos.jpg

c) Docentes — Progressao funcional
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Docente - Progressio Funcional

Progressio
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@
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Avaliar documentagio do N
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E
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Progressao do Servidor

Verificar pendéncias de
projetos de pesquisa

Diretorla de Pesquisa (DPQ)PROPG

Intersticia
incompleto

Servidor stualzado ro
seuplang decansi

Setor de Cadastro

Verificarse o prazo de
intersticio do docerte E\ahurarnmmuta da
foi cumpride \# Intersticio portaria
= completo

Enviar copia da Registrar
protaria para o progressio no
servidor interessado SIE & no SIAPE

Gabinete da Pro-Reltorla de Gestao [Divisao de Administragao de|

Calcutar
pagar valores
retroativas

Pessoal

de Pessoas (PROGEPE)

Diagrama AS - IS — Progressdo Funcional dos Docentes.jpg

d) Docentes - Promogdo
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Docente - Promogio

Fromacia
negaga

Requerer promagio ®
£ apresentands o digloma
q obtida

A Diploma nfio

aprovada
/ H\
Avaliar dipioma apresentsde <R

Diglema
aprovada

Autuar processa
admnistrativo

iado do D

Decanias

Promogio
h 4 indeferida

Analisar pecido e %S
promogio e’

Promaogdo
deferida

Progressao do Servidor
Docente (CPPD)

Comissao Permanente de Pessoal

Intersticio
incompleto

Servidor atualizdo o

¥
seu plano decarreia

Verificarse o prazm de 3 Enwiar capia da Registrar
intersticiodo dacrte ¢ Eisbarar mimilady protara para pragressdo no
foi cumprido 4 Intersticio porage servidar interessado SIE € no SIAPE
completo

Calculare
pagaralores
retroativos

Setor de Cadastro / PROGEPE

Pessoal / PROGEPE

Assinare publicarportara
de progressio dodoceniz

de Pessoas (PROGEPE)

Gabinete da Pro-Reltorla de Gestao | Divisao de Administiagao de

Diagrama AS - IS — Promogao dos Docentes.jpg

7. Diagnéstico do Processo

a) Processo atual:

A progressao por mérito dos Técnicos Administrativos é feita pela PROGEPE que checa mensalmente em um
relatério no SIE quais os servidores que estdo aptos a progredir por mérito naquele més e, com base nessa relagdo,
é conferido no SIAPE se tais servidores ndo possuem ocorréncias sem vencimentos que impactem no intersticio
deste tipo de progressdo. Caso o Servidor ndo possua nenhuma dessas ocorréncias sua progressao € lancada no
SIAPE e no SIE.

Para a progressao por capacita¢ao dos Técnicos Administrativos, apds (ou um pouco antes) do cumprimento
do intersticio de 18 meses, o Servidor coleta os certificados com o nimero de horas referente a sua progressao, e
encaminha a PROGEPE, preenchendo um formulario de progressdo que é entregue junto com tais certificados. Os
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certificados sdo checados pela PROGEPE que analisa se eles possuem relagdo com as atribuicdes do respectivo
servidor, se estdao de acordo com a portaria 9 do MEC e se o intersticio esta correto. Estando tudo correto a PROGEPE
emite um parecer que, sendo favoravel ou ndo, é encaminhado a Comissdo Interna de Supervisdo do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico Administrativos em Educagado da UNIRIO. Caso aja discordancia entre o entendimento
da PROGEPE e a CIS, entdo é realizada uma nova avaliagdo nos certificados e se mesmo assim continuar discrepante
o entendimento, entdo o processo de progressdo é encaminhado ao MEC que dara o julgamento final sobre o caso.
Uma vez que o servidor tenha seus certificados aceitos pela PROGEPE e pela CIS, o processo volta para a PROGEPE
gue emite a portaria de progressdo assinada pela Pré-Reitoria, publica-a no Boletim Interno e envia uma cdépia ao
servidor que progrediu.

Ja os Docentes, quando aptos a progressao funcional, coletam todas as atividades académicas (atividades em
sala de aula, projetos, artigos, orientagdes, etc.) e fazem um requerimento de progressdao funcional junto ao
departamento que estdo vinculados. Esse requerimento é avaliado pelo Colegiado do Departamento que avalia as
atividades do respectivo servidor e, estando tudo correto, o requerimento vai para a Decania, que autua o processo
administrativo e encaminha o mesmo a PROGEPE que, por sua vez, avalia se o servidor esta com o intersticio valido
e, estando tudo correto, o Setor de Cadastro encaminha o processo a Comissdo Permanente de Pessoal Docente
(CPPD) junto com a minuta da portaria. Quando o processo chega a CPPD este avalia o parecer do Colegiado do
Departamento do servidor e, se estiver de acordo, submete a portaria para assinatura da Prd-Reitoria de Gestdo de
Pessoas. Uma vez assinada a portaria a mesma é publicada no Boletim Inicial e enviada uma cdpia ao referido
servidor. Eventualmente, a CPPD solicita a Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagdo uma verificacdo de eventuais
pendéncias nos projetos de pesquisa do docente.

J4 a Promogao do docente é feita de maneira bastante semelhante a progressao funcional, porém, neste caso
o docente encaminha para analise apenas o diploma do curso concluido e, como ndo depende de intersticio, este
também nao serd checado.

Por fim, destaca-se que no caso da promoc¢do para Professor Titular a instituicdo tem que aprovar uma
legislacdo interna regrando os meios pelo qual um docente chega a este nivel, legislacdo essa ainda ndo existente
porém em fase de elaboracao.

b) Pontos Positivos

. Pro-atividade da PROGEPE com relagdo a Progressdo por Mérito dos Técnico-Administrativos;

. Engajamento da equipe da PROGEPE na implementagdo de melhorias;

. Utilizagdo do SIE para o registro das progressdes obtidas;

. Processo de Avaliagdo do Servidor esta tendo melhorias implementadas voltadas a automacdo do
processo;

. Processo em discussdao, com nova legislacdo interna sendo elaborada;

c) Pontos Fracos e Oportunidades de Melhorias (OM):

OM1. Divergéncias no entendimento do fluxo por parte dos agentes do processo (D)

OM2. Desconhecimento, por parte de alguns servidores, do seu plano de carreira, do seu enquadramento e
respectiva progressio (T/D)

OM3. Progressdo ndo esta considerando a ultima avaliacdo do servidor (T)

OM4. Sistema SIE ¢é utilizado somente para registro. (T/D)

OMS5. Prazo de deferimento da progressdo acaba implicando na necessidade de pagamentos (e calculos)
retroativos (T/D)

Documento de Simplificagdo e Modernizacao do Processo Pagina 10
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a. (D) por conta da pauta tardia da CPPD
b. (T) por conta do prazo da avaliagdo e analise dos documentos
OM6. N3ao existéncia de formularios web (T/D)
OM7. Falta de integracdo SIE x SIAPE/SIAPECAD, repercutindo em retrabalho (T/D)
OMS8. N3o comunicacgdo ao servidor , com antecedéncia,de que o mesmo ja esta apto a progredir (T/D)
OM9. Prazo longo de tramitagdo até o deferimento da progressdo, em torno de 60 dias (T)
OM10. Utilizacdo, por alguns servidores, de mesmo certificado de capacitagdo ja utilizada para progressées (T)
OM11. Necessidade de tramitar por varias unidades o processo de progressdo para “confirmacbes” de
atividades realizadas (D)
OM12. Distancia fisica para processos ainda centralizados (T/D)
OM13. Célculo manual dos valores a serem pagos retroativamente (T/D)

Obs.: (T) — Oportunidades de melhoria relacionados a progressdo dos técnico-administrativos
(D) — Oportunidades de melhoria relacionados a progressao dos docentes
(T/D) — Oportunidades de melhoria relacionados tanto a progressio dos técnico-administrativos como dos docentes

Validagao do Mapeamento do Processo

Os dados acima apresentados, referem-se as praticas de trabalho e legislacdes em vigor na 22 quinzena de setembro/2014

Deyvison Luiz da Silva Queiroz
Consultor - Sintese

Renata Alves Campos Mariana Flores Fontes Paiva
Lider da Equipe de Modelagem de Processos /DTIC Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas
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PARTE Il - MODELAGEM DO PROCESSO

1. Parecer Consultivo sobre o processo

2. Arvore de Solugdes — Relagdo Causa x Efeito

Oportunidades de Melhoria (efeito) Causa Solugdo proposta

3. Solugdes Propostas e motivagdes

Proposta de Melhoria Motivacao Complexidade Riscos

4. Riscos na adogdo das propostas apresentadas (probabilidade de incidéncia)
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5. Indicadores de Desempenho

Nome Meta Periodicidade Instrumento de medi¢ao

N3o definido para este processo

6. Solugdes de melhorias aprovadas

a. Dareunido de aprovagao:

7. AcOes necessdrias para implementagao das melhorias

e PM1.

8. Diagrama do processo (modelo TO BE) — diagrama considerando SOMENTE as propostas APROVADAS

04 Diagrama modelado - Férias - Reprogramacao de Férias.jpg

Validagao da Modelagem do Processo

Alexander Perelld de Freitas Renata Alves Campos
Consultor Lider da Sec¢do de Modelagem de Processos /DTIC
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UNIRIO comunicagio

LISTA DAS SIGLAS UTILIZADAS

DRH - Departamento de Recursos Humanos

DSMP — Documento da Simplificacdo e Modernizacdo do Processo
DTIC — Diretoria de Tecnologia da Informacdao e Comunicacao

GR - Gabinete da Reitoria

HUGG - Hospital Universitario Gaffrée e Guinle

MS-Word - Microsoft Word

OM - Oportunidade de Melhoria

PM - Proposicdo de Melhoria

RH — Recursos Humanos

RTF — Rich Text Format. Formato de texto especifico trabalhado pela Microsoft Word
SIAPE - Sistema de Administracdo de Pessoal

SIE - Sistema de Informacgdes para o Ensino

SIPEC — Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal

SRH - Secretaria de Recursos Humanos

UG - Unidade Gestora

UNIRIO - Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
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