Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacgéo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha
Diretoria de Gestao de Pessoas

PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL - TAE

1. DEFINIGAO:

E uma das formas de desenvolvimento na carreira para os servidores

Técnico-Administrativos em Educacdo através da mudanca para o padrao de

vencimento imediatamente subsequente, a cada 12 (doze) meses de efetivo

exercicio, desde que o servidor apresente resultado fixado em programa de

avaliagcado de desempenho.

2. INFORMACOES GERAIS:
a) Na contagem do intersticio necessario a progressdo por mérito, sera

aproveitado o tempo computado desde a ultima progressao no cargo.

b) Sera concedida a progressao por mérito ao servidor que alcangar a

pontuacdo minima de 60 pontos no processo de avaliacédo de desempenho.

c) Deferida a progressao e publicado o ato de concesséao (portaria), os efeitos

financeiros ocorrerdo a partir da data de protocolo do requerimento na

Instituigao.

d) Na contagem do intersticio necessario a progressao por mérito, serao

descontados os periodos relativos as seguintes situacgoes:

i)
i)

ii)

Vi)

faltas ndo justificadas;

suspensao disciplinar, inclusive a preventiva, quando dela resultar
pena mais grave que a de repreensao;

cumprimento de pena privativa de liberdade que impecga o exercicio
das fung¢des de seu cargo;

periodo excedente a 2 (dois) anos de licenga para tratamento de
saude;

licengca para prestar assisténcia a familiar doente, quando nao
remunerada;

licenga para acompanhar o cdnjuge sem exercicio provisorio;
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vii)  licenca para tratar de interesses particulares;
viii)  licencga para atividade politica, quando ndo remunerada;
ix) licenca para desempenho de mandato classista;
x) afastamento para exercicio de mandato eletivo — federal, estadual ou

distrital;
xi) qualquer outro afastamento ndo remunerado ou periodo nao
considerado como de efetivo exercicio.

3. FLUXO DO PROCESSO:

3.1 Documentos necessarios:

Documento Responsavel

Formulario de avaliagcdo de mérito profissional do servidor - disponivel no

SIPAC Servidor
Documentos comprobatérios para fins de pontuacao indicada no formulario de
avaliagéo (bloco de participagao e envolvimento em atividades relacionadas Servidor

ao cargo)

Histérico de progressdo do servidor no cargo, extraido do sistema | CGP da unidade
SIAPE/e-SIAPE (CACOPOSPRO ou CACOPCA) de exercicio

Relatério de afastamentos, extraido do sistema SIGEPE - moédulo de | CGP da unidade
afastamentos de exercicio

3.2 Procedimentos:

Passo | Atividade Responsavel

Preenche o formulario de avaliagdo de mérito profissional,
disponivel no SIPAC, no mddulo Protocolo > Documentos >
Cadastrar Documento, incluindo os assinantes e os documentos
comprobatérios como anexos, SEM ASSINAR.

Orientagées para cadastro do formulario no SIPAC:

e Tipo do Documento: Formulario de avaliagdo de mérito
profissional do servidor Técnico-Administrativo em
Educacao

e Assunto do Documento (CONARQ): 022.63

Natureza do Documento: Ostensivo
e Assunto Detalhado: Progressao por mérito profissional

1° Servidor
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e Assinantes: Servidor requerente, chefia imediata e
diretor ao qual esta vinculado

e Anexos: verificar os documentos no item 3.1

e Interessados: Servidor requerente

e Unidade de destino: CGP da unidade de exercicio

20

Acessa o formulario no SIPAC, no médulo Protocolo > Documentos
> Assinar Documentos, selecionando a opcado de “Alterar
Documento” para realizar sua avaliagdo e depois ASSINA o
documento.

Chefia imediata

30

Acessa o formulario no SIPAC, no médulo Protocolo > Documentos
> Assinar Documentos, se estiver de acordo com a avaliagao da
chefia ASSINA o documento com as alteragdes; caso nao esteja de
acordo, solicita reunido com a chefia imediata e o diretor ao qual
estao vinculados.

Servidor

40

Acessa o formulario no SIPAC, no médulo Protocolo > Documentos
> Assinar Documentos, e ASSINA o documento.

Diretor ao qual o
servidor esta
vinculado

50

Solicita autuagado do processo, junta o formulario com anexos, o
histérico de progressao e o relatério de afastamentos ao processo,
verifica o cumprimento dos requisitos, emite parecer e encaminha o
processo ao Gabinete da Dire¢do Geral do Campus ou ao Gabinete
da Reitora para expedigao de portaria.

CGP da unidade
de exercicio

60

Expede a Portaria e encaminha a CGP da unidade de exercicio.

Gabinete da
Diregdo Geral ou
Gabinete da
Reitora

70

Efetua o langcamento da progressdo no SIAPE e encaminha a
Coordenacao de Administracdo de Pessoal (CAP).

CGP da unidade
de exercicio

80

Efetua os ajustes financeiros e devolve a CGP da unidade de
exercicio.

CAP

90

Langa os documentos necessarios no AFD e realiza o arquivamento
do processo.

CGP da unidade
de exercicio

4. PREVISAO LEGAL:

Lein® 8.112/1990

Lei n°® 11.091/2005

Lei n° 11.784/2008

Lein® 15.141/2025

Decreto n° 5.825/2006



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112compilado.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/L11091compilado.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11784.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2025/lei/l15141.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5825.htm
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- Instrucdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 66/2022
- Nota Técnica SEI n° 25.688/2024/MGl

5. ARQUIVOS:
Formulario de avaliagado de mérito profissional do servidor Técnico-Administrativo

em Educacao - disponivel no SIPAC


https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-66-de-16-de-setembro-de-2022-430411828
https://sei.economia.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&codigo_verificador=42995365&codigo_crc=0926578F&hash_download=1c29d85b3e1a02a1c2f1bb0751376ebfd213ebc20e688a3a7a953f91ee58203a31b36e061468dd4d85cb717675d2b63f1adc6da8f59b4bb0de7cf3c5d7335351&visualizacao=1&id_orgao_acesso_externo=0

Observacao: O modelo a sequir é apenas uma referéncia, pois o formuléario deve ser gerado e preenchido diretamente

no SIPAC, conforme descrito no item 3.2 das orientacdes.

INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE MERITO PROFISSIONAL DO SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO EM EDUCACAO N° 1 / 2025 - DGP (11.01.01.43.18.01)

Ne do Protocolo: GG
Santa Maria-RS, 09 de abril de 2025.

| - DADOS DE IDENTIFICAGAO

Nome do servidor:
Matricula SIAPE:
Cargo:

Unidade de exercicio:

|Nome da chefia imediata:
|Padr50 de vencimento atual:
|Periodo avaliado:

Il - DESEMPENHO NO CARGO

Bloco 1 - Desempenho das atividades do cargo (Avaliagdo chefia = Avy; Autoavaliagdo = Av,)

Indicador de desempenho Pontuagao

Plenamente satisfatério 10

Muito satisfatorio 8

Satisfatorio 6

Pouco satisfatério 4

Nao satisfatorio 2

Indicadores Indicadores
Fatores de desempenho chefia autoavaliagdo
(Avq) (Avy)

Assiduidade: Avalia a frequéncia diaria ao trabalho.

Servidores em PGD: avaliagdo de acordo com as
entregas didrias conforme previsto no plano de
trabalho.

Disciplina: avalia o comportamento do servidor quanto
aos aspectos de observancia aos regulamentos e
orientagao da chefia.

Capacidade de iniciativa: avalia a capacidade do
servidor em tomar providéncias por conta propria
dentro de sua competéncia.

Produtividade: avalia o rendimento compativel com as
condicOes de trabalho produzido pelo servidor e o




Máquina de escrever
Observação: O modelo a seguir é apenas uma referência, pois o formulário deve ser gerado e preenchido diretamente no SIPAC, conforme descrito no item 3.2 das orientações.


atendimento aos prazos estabelecidos.

Responsabilidade: avalia como o servidor assume as
tarefas que lhe sdo propostas, dentro dos prazos e
condicOes estabelecidas, a conduta moral e a ética
profissional.

Total Bloco 1 (méaximo 50)

Bloco 2 - Participagdo e envolvimento em atividades relacionadas ao cargo (Avaliagdo dos
documentos pela CGP = Avs)

Pontuacgao Pontuacgao

Fatores de participacao e envolvimento . . o
P pa¢ maxima atribuida

Participacdo em reuni6es organizadas pela instituicao -

2 pontos por atividade 10 pontos

Participacdo em bancas de avaliagao (estagio,
concurso, processo seletivo, trabalho de conclusdo de
curso, monografia, dissertacdo e tese) - 2 pontos por
atividade

10 pontos

Participagdo em comissdes, grupos, equipes de
trabalho e nomeagdes individuais
- Permanente - 5 pontos por atividade 10 pontos

- Eventual - 3 pontos por atividade

Participacdo em atividade de fiscalizacdao de contratos

- Fiscal administrativo - 5 pontos por atividade 10 pontos
- Fiscal técnico - 3 pontos por atividade

Participacdo em colegiados, comités, conselhos e

nuicleos institucionais - 5 pontos cada 10 pontos

Participacdao em projetos de ensino, pesquisa,
extensao, desenvolvimento institucional e inovagao

registrados no IFFar
10 pontos
- Coordenador de projeto - 5 pontos cada

- Participante de projeto - 3 pontos cada
- Avaliador de projeto - 2 pontos cada

Publicaces e/ou apresentagio de trabalhos em

10 pontos
eventos - 5 pontos cada ponto

Cursos, palestras e oficinas ministradas (presenciais
ou EaD)

- até 20 horas = 4 pontos
-21 a 40 horas = 6 pontos 10 pontos
-41 a 60 horas = 8 pontos

- acima de 60 horas = 10 pontos




Atuar como supervisor de estagio de cursos de nivel
médio/superior e/ou orientador de bolsista em

. . R o 10 pontos
projetos de ensino, pesquisa e extensao - 5 pontos
cada
Participacdo em cursos (observar a carga horaria)*
- até 20 horas = 5 pontos
- 21 a 40 horas = 10 pontos 20 pontos
-41 a 60 horas = 15 pontos
- acima de 60 horas = 20 pontos
Participacdo em semindrios, congressos e similares
(observar a carga horaria)*
- sem carga horaria ou até 20 horas = 4 pontos 10 pontos
- 21 a 40 horas = 6 pontos- 41 a 60 horas = 8 pontos
- acima de 60 horas = 10 pontos

Total Bloco 2 (maximo 50) 120

*As cargas hordrias dos cursos poderdo ser somadas, dentro do periodo de intersticio para
progressdo.

RESULTADO DA AVALIAGAO DE MERITO PROFISSIONAL

Av; - maximo 50 pontos; minimo 30 pontos
Av, - méaximo 50 pontos; minimo 30 pontos
Avs - maximo 50 pontos

Resultado Final = [(Av4 +Av,)/2 + Avs]

Pontuagdo minima para progressdo = 60 pontos

lll - CHEFIA

Este espaco destina-se para que a chefia descreva quais os aspectos precisam ser
aprimorados para que o servidor apresente melhor desempenho, que orientacdes foram
dadas pela chefia para solucionar as falhas do servidor e que tipo de capacitacdo a chefia
sugere ao servidor para melhorar o seu desempenho.

IV - SERVIDOR

Este espago destina-se a sugestGes e/ou manifestagdes que vocé queira fazer, como também
cursos/capacitacGes que deseja realizar.




V - REUNIAO DE AVALIACAO

Apds o preenchimento do formuldrio, recomenda-se que o servidor e sua respectiva chefia
imediata realizem reunido. Em caso de divergéncia na avaliacdo, as partes envolvidas deverao
reunir-se com a diregao a qual estao subordinadas.

Realizei a reunido com minha chefia imediata: ( ) Sim ( ) Ndo

Data: _/ /

NGo Assinado

FUNGCAO INDEFINIDA
DGP (11.01.01.43.18.01)
Matricula: 2313413

Para verificar a autenticidade deste documento entre em
https:/ /sig.iffarroupilha.edu.br/public/documentos/index.jsp informando seu nimero: 1,
ano: 2025, tipo: FORMULARIO DE AVALIA(;AO DE MERITO PROFISSIONAL DO SERVIDOR
TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCAGCAO, data de emissdo: 09/04/2025 e o cédigo de

verificagdo: I
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