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1. Fluxo do Processo

Os processos de progressao e promog¢do devem ser iniciados pelo docente, mediante
Requerimento devidamente assinado, por meio do Mdédulo Processos do SIGADAER,
utilizando o encaminhamento “Analise”, que direcionara o processo a Chefia de sua
Divisdo Académica.

A Chefia da Divisdo Académica, por sua vez, devera encaminhar o processo, por meio
do Médulo Processos do SIGADAER, utilizando o encaminhamento “Andlise”, a RH-CIV.

A RH-CIV anexara os documentos e registros comprobatdrios extraidos dos sistemas
corporativos, conforme disposto no Art. 12 da Portaria ITA/RH-CIV n2 72, de 27 de
maio de 2026, e encaminhara o processo a IC/CCO.

A IC/CCO recebe e analisa os processos de progressao e promog¢ao em fluxo continuo.
Apébs a conclusdo da analise, a avaliacao final da IC/CCO é encaminhada a AJUR, a
quem compete verificar a conformidade da base legal citada no processo.

Apébs a andlise da AJUR, o processo é encaminhado a ACI, a quem cabe verificar a
composicao processual e encaminha-lo a RH-CIV.

Apébs o retorno do processo a RH-CIV, compete a Secdo de Pessoal Civil elaborar a
Portaria de concessdo de progressdo, promog¢ao ou aceleragao, conforme disposto no
Art. 12 da Portaria ITA/RH-CIV n® 72, de 27 de maio de 2026.

Apébs a aprovacao da Portaria, compete a RH-CIV encaminha-la a Assessoria de
Inteligéncia (IA-INT), para envio, por meio da Rede Mercurio (RM), ao CENDOC,
visando a publica¢do no Boletim do Comando da Aeronautica, bem como encaminha-
la ao GAP-SJ, para implantacdo dos efeitos financeiros e acompanhamento da
efetivacdo da concessao, nos termos do Art. 13 da referida Portaria.

Importante: A decisdo final sobre a progressdo ou promoc¢do, bem como sua
efetivacdo, ndo sdo de competéncia da IC/CCO.



2. Critérios de Pontuacao

As disposi¢des transitérias do Regimento Interno aprovado em 04/12/2025
estabelecem:

Periodo

Critério de Avaliacao

Processos encaminhados Avaliados segundo os critérios de pontuagao estabelecidos
até 04/12/2025 na Instrucdo de Comando 002/DCTA/2024

Processos encaminhados Docente podera optar entre:
apartir de 05/12/2025  Opg¢do A: Pontuagido minima requerida na Instrucio de

Comando

Opcao B: Pontuacdo estabelecida pelo Regimento Interno
aprovado em 04/12/2025 pelo plenario da IC uma unica
vez

Promogdes/progressdes Avaliacdo obrigatéria segundo os critérios da Op¢do B
subsequentes

3. Prazo Estimado de Analise

A IC/CCO estima que a andlise tipica de um processo com documentacdo em ordem
(exceto promogdes a Professor Titular) seja concluida em 60 a 70 dias.

Cabera ao docente encaminhar o processo com a antecedéncia que julgar adequada.

4. Documentag¢ao Necessaria

A documentacgdo necessaria ao encaminhamento pela Divisdo Académica é:

4.1 Requerimento

Especificar a progressdo/promocao proposta (nivel/classe atual e desejada,
data da ultima progressdo/promogdo no formato dd/mm/aaaa);

Incluir nimero de Ordem e do SIAPE do docente;

Incluir demais informacdes que o docente e a Divisio Académica
considerarem importantes.

4.2 Curriculo Lattes

Copia do CV Lattes do candidato em PDF
Assinado via portal gov.br

4.3 Fichas de Avaliacdao de Desempenho Funcional

Fichas dos dois anos-calendarios completos que antecedem o pedido
encaminhado

Ambas em PDF com assinaturas no portal gov.br
Formato do periodo: Jan/XXXX a Dez/XXXX

Modelo: Usar o Anexo 1A do Regimento Interno da IC/CCO aprovado em
04/12/2025, na versao editavel disponibilizada pela CCO



4.4 Planilha de Pontos

e  Formato: XLSX (editavel)

e  Pré-preenchida pelo candidato no modelo disponibilizado pela CCO

e Arquivo: PlanilhaCCO<DiaMésAno>.x1sx (a data ndo deve ser alterada)

e Detalhamento da pontuacdo: Referir-se aos comprovantes usando
numeros de referéncia do tipo “[1]”

¢ Nome do arquivo: PlanilhaCCO<DiaMésAno>-<candidato>.x1sx

e 0O espago para assinatura sera utilizado apenas ap6s andlise pela IC/CCO

Nota importante: Consulte a se¢do 5.C para orientagdes sobre a
planilha de pontos.

4.5 Comprovantes (Progressoes e Promogdes, exceto Professor Titular)

Todos os comprovantes de itens a serem pontuados na avaliacdo de desempenho
académico, anexados em arquivos PDF por dimensao da tabela de pontos:

e Um arquivo para cada uma das areas: Extensao, Ensino, Pesquisa

e Um quarto arquivo consolidado: Para o conjunto de areas Formagdo &
Gestdo & Atividades Extras

Requisitos dos arquivos: - Devem permitir busca/localizacdo de palavras
acentuadas - Devem incluir todos os comprovantes numerados com formato “[1]”
- Comprovantes alocados na dimensdo em que forem invocados na planilha -
Devem iniciar com uma sec¢ao de visao geral em forma de lista, enumerando os
comprovantes com numerac¢ao “[1]”, descrevendo sucintamente, mas de forma
clara, do que se trata

Orientagdes especificas: - Para artigos e publicagdes: ndo inserir o texto
completo, limitando-se a pagina inicial seguida de evidéncia comprobatéria usual
(comprovantes de apresentacdo e/ou publicacdo) - Se o comprovante tiver DOI
funcionando: basta listd-lo na visdo geral sem inclusdo de comprovante -
Comprovantes podem referir-se a varias realizagdes (ex: lista da ProGrad de
orientacoes de TG no periodo); neste caso, ndo incluir um comprovante varias
vezes

Nomenclatura dos arquivos: CCO-<candidato>-progressao-2024-
comprovantes-<dimensao>.pdf

Dica: Use técnicas de redugdo de tamanho de PDFs sempre que possivel.
Consulte a se¢do 5.B para orientagdes.

4.6 Relatdrios de Avaliaciao Docente da ProGrad

Relatérios de avaliagcdo docente da ProGrad com participacdo discente devem ser
incluidos na cole¢do de comprovantes da dimensao ensino.

Caso o docente nao tenha recebido relatorios desse tipo durante o
intersticio:



Incluir entre os comprovantes uma declaragdo assinada (via portal gov.br) com o
seguinte modelo:

Declaracao

Para comprova¢ao junto a IC/CCO, declaro que nao recebi, da Pro-
Reitoria de Graduacao do ITA, os resultados de avaliacdes de
desempenho didatico referentes ao periodo compreendido entre a data
de minha ultima <progressao/promo¢ao> na Carreira do <Magistério
Superior>/<Magistério do Ensino Bdsico, Técnico e Tecnolégico> e a
data de hoje.

Sao José dos Campos, <data>
<Assinatura>

Prof. / Profa. <nome completo>, SIAPE <numero>

4.7 Promocgoes a Professor Titular

Para promocdes a Professor Titular, os comprovantes nao seguem via SIGADAER,
nem sao entregues em papel.

Procedimento: - A parte do processo SIGADAER, o candidato prepara um
documento de visdo geral em forma de lista, organizado pelas dimensdes de
andlise - Enumera seus comprovantes usando numeracdao de formato “[1]” -
Prepara também seu memorial ou tese inédita, além de outros documentos
necessarios - Deixa tudo pronto para upload em uma pasta GoogleDrive que lhe
sera designada pela CCO assim que esta receber o Oficio da Divisao Académica

Tramites de nomeacdo da banca: - Consulta a Divisdo Académica (pela IC/CCO)
- Encaminhamento de sugestao de banca a Reitoria - Reitoria toma a decisdo final
de constituicao da banca apds ouvir o Conselho da Reitoria

4.8 Outros Documentos

Outros documentos que o professor ou a Divisdo Académica desejarem anexar.

5. Esclarecimentos e Detalhamentos

5.A Documentacdo Especifica por Tipo de Promog¢do/Progressao

Para Promocgoées a Professor Titular:

a.

Comprovantes dos diplomas e certificados de nivel superior e das titulacdes



Comprovantes que atestem a experiéncia profissional do candidato, inclusive
relacdo das matérias lecionadas, com indicacio dos periodos em que foram
lecionadas

Memorial que devera considerar as atividades de ensino, pesquisa, extensao,
gestdo académica e producdo profissional relevante, ou tese académica inédita
para defesa

Copias das pdaginas iniciais dos livros escritos ou traduzidos (contendo pelo
menos as informagdes bibliograficas e o indice), cdpias dos artigos publicados,
copias das monografias, apostilas, publicacdes internas e relatorios técnicos
elaborados pelo candidato, comprovantes que atestem sua participacdo em
projetos, em reunides técnicas ou cientificas, na orientacdo de teses, dissertagdes
ou de trabalhos de graduacdo, emissdo de pareceres técnicos, prestacao de
servicos de consultoria, sua presenca em bancas de concurso e sua atuagao em
projetos de pesquisa e ensino

Resultado de avaliagdes, com participacdo discente, de desempenho didatico,
emitidos pela Pré-Reitoria de Graduacdo no ultimo intersticio, ou declaracao de
sua auséncia no formato indicado na se¢ao 4.6

Para Demais Promocgdes e Todas as Progressoes:

a.

Copia do diploma de doutorado e de sua revalidacao no pais (se o diploma for
estrangeiro)

Comprovantes que atestem a experiéncia profissional do candidato, inclusive
relacdo das matérias lecionadas, com indicagdo dos periodos em que foram
lecionadas

Comprovantes referentes aos artigos publicados (quando DOI funcionando for
disponibilizado, ndo é preciso incluir comprovante, basta listar a realizacdo na
visdo geral de comprovantes juntamente com o DOI; nos demais casos, limitar-se
a pagina inicial seguida de evidéncia comprobatéria usual, como por exemplo
comprovantes de apresentacdo e/ou publicacdo), comprovantes referentes aos
livros escritos ou traduzidos, monografias, apostilas, publicacdes internas e
relatdrios técnicos elaborados pelo candidato, comprovantes que atestem sua
participacdo em projetos, em reunides técnicas ou cientificas, na orientacdo de
teses, dissertagdes ou de trabalhos de graduagdo, emissdo de pareceres técnicos,
prestacdo de servigos de consultoria, sua presen¢a em bancas de concurso e sua
atuacdo em projetos de pesquisa/ensino

Resultado de avaliagdes, com participacdo discente, de desempenho didatico,
emitidos pela Pré-Reitoria de Graduac¢do no ultimo intersticio, ou declaragao de
sua auséncia no formato indicado na secao 4.6



5.B Observagoes sobre Arquivos PDF de Tamanho Excessivo

A maioria dos arquivos PDF que tramitam no SIGADAER tém tamanho muito maior do
que o necessario. Tendo obtido um arquivo PDF, ha formas de deixa-lo com tamanho
mais adequado sempre que nao for necessario imprimi-lo em alta resolugao.

Windows: Imprima seu PDF em arquivo usando a impressora CutePDFWriter apos
nela ajustar a qualidade de impressao em 300dpi.

Linux: Se tiver GhostScript instalado, use o seguinte comando:

gs -sDEVICE=pdfwrite -dCompatibilitylevel=1.4 -dPDFSETTINGS=/ebook -
dNOPAUSE -dQUIET -dBATCH -sOutputFile=ArquivoMenor.pdf
ArquivoOriginal.pdf

Com estes procedimentos é comum obter redu¢des de tamanho do PDF superiores a
50%.

5.C Observagao sobre a Planilha de Pontos

A versdo disponibilizada pela CCO é do tipo “planilha protegida” e estd sendo
disponibilizada no formato XLSX.

Senha para preenchimento dos campos pelo docente: CCO

A CCO recomenda o uso do Excel para trabalhar com a planilha. O Excel pode ser
usado a partir de uma instala¢do deste software no computador, ou entdo “na nuvem”.

Atencdo: A desformatacdo da planilha durante o preenchimento e a
danificacdo/alteracdo das senhas inviabiliza a andlise do processo pela
IC/CCO.

Envio da planilha anexada ao processo no SIGADAER: - Formato: XLSX - Nome do
arquivo: PlanilhaCCO<DiaMésAno>-<candidato>.x1sx - O espago para assinatura do
docente na planilha serd completado apenas apés analise pela IC/CCO

Documento preparado pela Comissao de Competéncia da Congregacao (IC/CCO)
Instituto Tecnologico de Aeronautica (ITA)
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