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1 TO-BE PADRONIZADO-PROGRESSAQ E
PROMOCAO A PEDIDO
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Descrigao

Este processo tem como escopo as atividades idealizadas para a solicitagdes de progressao funcional e promocéo do
servidor efetivo desta SETIC, desde a solicitacdo feita pelo servidor até o recebimento dos seus vencimentos acrescidos da
devida mudanga.

Vers§o:

1.0

Autor:

Amazonas

~

1T.TPROGRESSAO FUNCIONAL A PEDIDO

111 ELEMENTOS DO PROCESSO

11.1.1 &corrigir inconformidade
1112 [Bh. solicitar Promogao

Descrigao
Definicao de pronto: Solicitacdo com todas as documentagdes necessérias anexadas, assinado e encaminhado para a
Comissao de Avaliagao

Onde: Portal do Servidor

VI - Promocdo: passagem do servidor do Ultimo padrdo de uma classe para o primeiro padrdo da classe
imediatamente superior. (Inciso acrescido pela Lei Complementar n. 868, de 12/04/2016)

Como:
Tarefa 1: Abrir Portal do Servidor e em seguida clicar na opcéo solicitar servigos.
Tarefa 2: Solicitar promogao

Tarefa 3: Sera preenchido automaticamente o nome completo do servidor, nUmero da matricula e cargo. Devera inserir a
data de posse.

Tarefa 4: Anexar as avaliacdes de desempenho que foram realizadas em cada ano. (Para a primeira progressdo do servidor,
deverdo ser consideradas como Avaliacdo Especial de Desempenho Individual as avaliagdes realizadas para o Estagio
Probatoério do servidor.)

Tarefa 5: Anexar os certificados dos cursos de capacitagdo, cuja carga horaria devera somar, no total do periodo, 80 horas
por ano avaliado.
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Tarefa 6: Anexar certiddes negativas: da Corregedoria-Geral da Administracéo; Civel e Criminal do Tribunal de Justica do
Estado de Rondonia;

Tarefa 7: Anexar certiddo comprovando nao ter sofrido penalidade disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores a promogao
ou a progressao

Tarefa 8: Assinar solicitacdo

Tarefa 9: Enviar solicitacdo para Comissdo de Avaliacdo

Vale ressaltar que dependendo do tipo de carreira do servidor, tais informagbes supramencionadas podem ou ndo ser
incluidas. As documentacdes expressadas acima foram retiradas do Art. 10 da Lei Complementar n° 748, de 16 de dezembro
de 2013, lei que trata sobre os cargos de especialistas em politicas publica e gestdo governamental.

111.3 (&1, Solicitar Progressao Funcional

Descricao
Definicdo de pronto: Solicitacdo com todas as documentacdes necessarias anexadas, assinado e encaminhado para a
comissdo de avaliacao

Onde: Portal do Servidor

V - Progressdo: passagem do servidor efetivo de um padrdo para outro superior, dentro de uma mesma classe; e
(Inciso acrescido pela Lei Complementar n. 868, de 12/04/2016)

Como:
Tarefa 1: Abrir Portal do Servidor e em seguida clicar na opgéo solicitar servigos.
Tarefa 2: Solicitar progressao funcional.

Tarefa 3: Seréd preenchido automaticamente o nome completo do servidor, nimero da matricula e cargo. Devera inserir a
data de posse.

Tarefa 4: Anexar as avaliagdes de desempenho que foram realizadas em cada ano. (Para a primeira progressdo do servidor,
deverdo ser consideradas como Avaliagdo Especial de Desempenho Individual as avaliacbes realizadas para o Estagio
Probatério do servidor.)

Tarefa 5: Anexar os certificados dos cursos de capacitagdo, cuja carga horéria deverad somar, no total do periodo, 80 horas
por ano avaliado.

Tarefa 6: Anexar certiddes negativas: da Corregedoria-Geral da Administracdo; Civel e Criminal do Tribunal de Justica do
Estado de Rondonia;
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Tarefa 7: Anexar certiddo comprovando nao ter sofrido penalidade disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores a promogao
ou a progressao

Tarefa 8: Assinar solicitacdo

Tarefa 9: Enviar solicitacdo para Comissdo de Avaliacdo

Vale ressaltar que dependendo do tipo de carreira do servidor, tais informagbes supramencionadas podem ou ndo ser
incluidas. As documentacdes expressadas acima foram retiradas do Art. 10 da Lei Complementar n° 748, de 16 de dezembro
de 2013, lei que trata sobre os cargos de especialistas em politicas publica e gestdo governamental.

1114 (B2, Analisar a solicitagdo
Descricdo
Definicao de pronto: Documentagdes analisadas

Onde: ALPHA

Como:

Tarefa 1: A comissao ira fazer a andlise das documentacbes anexadas, verificando sua veracidade.

Tarefa 2: A comissdo analisara ainda se:

O solicitante estd no quadro de servidores efetivos da secretaria;

O solicitante possui tempo de servico suficiente para solicitar progressdo ou promocao. * Especifico para cada carreira
O solicitante foi aprovado no boletim de avaliagdo (avaliagdo de desempenho).

Vale ressaltar que dependendo do tipo de carreira do servidor, a comissdo fard uma anélise considerando outros topicos
especificos.

Independente da forma de anélise serdo abertos 3 caminhos:
Em casos de inconformidade documental, a comissdo de avaliagdo solicitara ao servidor que faca as devidas correc¢des.

Em casos em que o servidor ndo tem direito a progressdo funcional ou a promocao, a comissdo de avaliagdo ira notificar o
servidor da situagdo e o processo sera encerrado.

Em casos de deferimento, a comissdo de avaliacdo ird elaborar um parecer afirmando a concordancia na solicitagdo de
promocao ou progressao do servidor.
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1115 (&3, Gerar processo
Descricao
Definicdo de pronto: Processo criado

Onde: SEI

Como:

Tarefa 1: Seré gerado o processo no sistema SEI com as informagdes contidas na solicitagdo

Implementacdo
Servico Web
1.1.1.6 [Bl4. Elaborar parecer

Descricao
Definicao de pronto: Parecer de deferimento

Onde: SEI

Como:
Tarefa 1: Elaborar documento contendo o nome completo do servidor, cargo, lotacdo e nimero da matricula.

Tarefa 2: Serdo incluidas as fundamentacbes necessarias atestando o direito a promogdo ou progressdo do servidor, ou seja,
gue o solicitante est4 ativo no quadro de servidores efetivos da secretaria; que possui tempo de servigo suficiente para
solicitar progressdo ou promogao e que o solicitante foi aprovado no boletim de avaliacdo (avaliagdo de desempenho), entre
outras informagdes especificas de cada carreira.

Tarefa 3: Disponibilizar o parecer no bloco de assinaturas para homologacdo do Ordenador de Despesas da
Superintendéncia Estadual de Gestdo de Pessoas.

1117 5. Assinar documento
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Descrigao
Definicao de pronto: Processo assinado

Onde: SEI

Como:
Tarefa 1: Visualizar o documento homologado no bloco de assinaturas.

Tarefa 2: Assinar documento.

11.1.8 [Bl6. Elaborar Portaria
Descrigao
Definicao de pronto: Portaria publicada

Onde: SEI

Como:
Tarefa 1: Elaborar portaria concedendo a progressao funcional ou promogao para o servidor.

Tarefa 2: Na portaria deverd constar os seguintes dados do servidor: Nome, matricula, cargo, classe que o servidor ira
progredir e a data da posse.

11.1.9 (817, Elaborar Autorizagdo para progressdo ou promogado

Descricdo
Definicao de pronto: Documento de autorizacdo de despesas elaborado

Onde: SEI
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Como:

Tarefa 1: Apds a publicacdo da portaria, o RH setorial devera elaborar um documento solicitando a assinatura do ordenador
despesas do 6rgdo de lotacdo do servidor, com o objetivo de dar celeridade ao processo de progressdao ou promogdo do
servidor.

Tarefa 2: Disponibilizar o documento no bloco de assinaturas do ordenador despesas.

11110  [Bl8. Assinar autorizagao para progressao ou promogao
Descricdo
Definicdao de pronto: Documento de autorizacdo de progressdo ou promogao do servidor

Onde: SEI

Como:
Tarefa 1: Visualizar documento.

Tarefa 2: Assinar documento.

1111 [Blo, Assinar processo

Descricao
Definicao de pronto: Processo assinado

Onde: SEI
Como:

Tarefa 1: Assessora ira visualizar documento.

Tarefa 2: Assinar documento
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11112 [Bho. Atualizar dados em folha de pagamento
Descricdo
Definicao de pronto: Cargo ou classe alterados
Onde: Governa
Como:
Tarefa 1: Atualizar cargo ou classe do servidor no sistema governa conforme descrito na portaria.

Tarefa 2: Enviar comprovante da atualizacdo para RH setorial.

11113 (8. Lancar ocorréncia

Descricdo
Definicdo de pronto: Ocorréncia langada

Onde: E-estado

Como:

Tarefa 1: RH setorial fara o lancamento da mudanca de classe ou cargo do servidor no E-estado.

11114 3. Notificar servidor

Descricao
Definicao de pronto: Mensagem com justificativa do indeferimento enviada

Onde: ALPHA

Como:

Atividade 1: Comissdo de avaliacdo devera elaborar uma notificacdo de indeferimento que podem ocorrer pelos seguintes

motivos:
Solicitante ndo estd no quadro de servidores efetivos da secretaria;

Servidor solicitante ndo possui tempo de servico suficiente para solicitar progressdo ou promocao.
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Servidor solicitante nao foi aprovado no boletim de avaliacéo.

Atividade 2: Enviar para o servidor.

11115 [Bl4, Dar ciéncia na notificacdo

Descricdo
Definicao de pronto: Servidor ciente do indeferimento.

Onde: Portal do Servidor

Como:
Tarefa 1: Caso seu processo seja indeferido, o servidor devera dar ciéncia no portal do servidor .

Tarefa 2: Aparecera uma mensagem informando o porque do indeferimento da solicitacdo.

1.1.1.16 .‘::Corrigir inconformidade

Descri¢ao
Definicao de pronto: A Inconformidade que foi elencada na mensagem devera estar corrigida.

Onde: Portal do Servidor

Como:
Tarefa 1: Receber mensagem elencando a inconformidade
Tarefa 2: Corrigir a inconformidade destacada pelo CONDEF

Tarefa 3: Anexar o arquivo necessario

11117 @ ajustar inconformidade
11.1.18 12. Realizar Célculo do retroativo

Descricdo
Definicao de pronto: Planilha com os calculos conluidos.
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Onde: SEI

Como:

Tarefa 1: Analisar a documentacdo (Portaria, Parecer e demais documentos pessoais do servidor)
Tarefa 2: Preencher na planilha de calculo o nome, data de posse e matricula do servidor.
Tarefa 3: Incluir ficha financeira.

Tarefa 4: Realizar o calculo com as diferencas de valores (salario antigo X salario atual do servidor conforme mudanca de
classe ou cargo)

Tarefa 5: Disponibilizar no bloco de assinaturas do Nucleo de Célculo da SEGEP para posterior analise.

11119 B3, Analisar Calculo
Descricao
Definicao de pronto: Calculos Analisados

Onde: SEI

Como:
Tarefa 1: Analisar de maneira superficial a planilha, verificando a conformidade ou inconformidade do célculo.
Na possibilidade de inconformidade sera sinalizado para que o RH corrija o erro.

Em casos de conformidade o fluxo continua sendo enviado a DESP para pagamento.

11120 [Bh4. Assinar autorizacdo de despesas (retroativo)
Descrigdo
Definicao de pronto: Autorizacdo de despesa assinada

Onde: SEI
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Como:
Tarefa 1: Visualizar planilha.

Tarefa 2: Ordenador de despesas autoriza pagamento do servidor assinando o processo.

11121 [&hs, Implantar em folha

Descricao
Definicdo de pronto: Valores da planilha de célculo implantados em folha de pagamento

Onde: Governa

Como:

Tarefa 1: Implantacdo em folha de pagamento os valor expressos na planilha de calculo elaborada pelo RH setorial.

Tarefa 2: Despachar comprovante de implantacdo em folha de pagamento para RH setorial

11122 [Bl6. Concluir processo

Descricdo
Definicdo de pronto: Processo concluido

Como:

Tarefa 1: Comisséo de avaliagéo ird concluir o processo no ALPHA.

11123 ®Ajustar inconformidade
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