Sobre solicitacoes de progressao e promocao de docentes do ITA a partir de 05/08/2024
IC/CCO gestdo 2024-2025

A partir de 05.08.2024, a IC/CCO passou a receber, via SIGADAER, processos de progressao /
promocao em fluxo continuo. Para o envio da avaliagdo final da IC/CCQO pelo RH do ITA ao
DCTA, a Instrucao de Comando 002/DCTA/2024 definiu 4 datas fixas: 10/02, 10/05, 10/08, 10/11.

A IC/CCO estima que a andlise tipica de um processo com documentag¢do em ordem (exceto
promocdes a Professor Titular) seja concluida em 60-70 dias. Cabera ao docente encaminhar o
processo com a antecedéncia que julgar adequada.

Os processos continuardo a ser encaminhados pelas Divisdes Académicas ao RH (ou ao Gabinete da
Reitoria, nos casos de promocgao a Professor Titular), via SIGADAER. O RH encaminharé os
processos a IC/CCO, informando a data da dltima progressdo / promogao, e anexando ao processo o
extrato do STAPECAD do docente.

A documentagdo necessaria ao encaminhamento pela Divisdo Académica é:

1. Oficio de encaminhamento especificando a progressao / promocao proposta (nivel/classe
atual, nivel/classe desejada), nimero do SIAPE do docente, e demais informacgdes que o
docente e a Divisao Académica considerarem importantes.

2. Copia do CV Lattes do candidato, em PDF e assinado via portal gov.br. (Atencdo:
comprimir o PDF antes da assinatura.)

3. Relatérios de avaliacdo de desempenho funcional dos dois anos-calendérios completos que
antecedem o pedido encaminhado, ambos em PDF e com assinaturas no portal gov.br.
Sempre colocar o periodo no formato Jan/XXXX a Dez/XXXX. Usar o modelo do Apéndice
A da IC 002/DCTA/2024, na versao editavel disponibilizada pela CCO.

4. Planilha de pontos pré-preenchida pelo candidato, em formato XLSX, no modelo editavel
disponibilizado pela CCO (no arquivo PlanilhaCCO<DiaMésAno>.xlsx, onde
<DiaMésAno> é a data de atualizacdo do template pela CCO; esta data nao deve ser
alterada). No detalhamento da pontuacdo solicitada, o docente devera referir-se aos
comprovantes usando nimeros de referéncia do tipo “[1]”. O nome do arquivo com a
planilha deve identificar o <candidato>: PlanilhaCCO<DiaMésAno>-<candidato>.xlsx.

5. Para progressoes e promocades, exceto a 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. Deve ser usado um arquivo para cada uma das areas de
extensdo, ensino e pesquisa, além de um quarto arquivo consolidado para o conjunto de
areas formacdo & gestdo & atividades extras. Os arquivos devem permitir a busca /
localizag@o de palavras acentuadas dentro dos arquivos. Os arquivos devem incluir todos os
comprovantes numerados com nimeros do formato “[1]”, alocados na dimensdo em que
forem invocados na planilha. Os arquivos devem iniciar com uma se¢do de visdo geral, em
forma de lista, enumerando os comprovantes, com numerac¢do de formato “[1]”,
descrevendo sucintamente, mas de forma clara, do que se trata. Para artigos e outras
publicacdes, ndo inserir o texto completo, limitando-se a pagina inicial seguida de evidéncia
comprobatdria usual, como por exemplo comprovantes de apresentacio e/ou publicacdo. Se
o comprovante tiver DOI funcionando, basta listd-lo na visdo geral sem inclusio de
comprovante. Comprovantes podem referir-se a varias realiza¢des (por exemplo uma lista da
ProGrad de orientagdes de TG no periodo); neste caso, ndo incluir um comprovante varias
vezes. O nome do arquivo deve identificar o <candidato>: CCO-<candidato>-progressao-
2024-comprovantes-<dimensdo>.pdf. Em caso de necessidade, arquivos PDF podem ser
divididos (por “PDF splitting”) em partes menores adequadas para inclusao no




SIGADAER. Sua juncdo (por “PDF merging”) deve recuperar o arquivo inicial. (Dé
preferéncia a técnicas de reducao de tamanho de PDFs; ver observacao abaixo.)

Relatérios de avaliacdo docente da ProGrad com participagdo discente devem também ser
incluidos na cole¢do de comprovantes da dimensao ensino. Caso o docente nao tenha
recebido relatdrios desse tipo durante o intersticio, deve incluir entre os comprovantes uma
declaracdo assinada (via portal gov.br) do tipo

Declaragao

Para comprovacdo junto a IC/CCO declaro que ndo recebi, da Pro-Reitoria de
Graduacado do ITA, resultados de avaliacoes de desempenho diddtico referentes
ao periodo compreendido entre a data de minha iiltima progressdo / promog¢do

na Carreira do Magistério Superior e a data de hoje.

Sdo José dos Campos, <data>
<Assinatura>

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

Para promocdes a Professor Titular: Neste caso, 0s comprovantes nao seguem via
SIGADAER, nem sio entregues em papel. A parte do processo SIGADAER o candidato
prepara um documento de visdo geral, em forma de lista, organizada pelas dimensdes de
andlise, enumerando seus comprovantes, sempre usando numeracao de formato “[1]”, e os
comprovantes completos, tudo em versdo digital. Deve preparar também seu memorial ou
tese inédita, além de outros documentos necessarios, deixando-os prontos para upload a uma
pasta GoogleDrive que lhe seréd designada pela CCO assim que esta receber o Oficio da
Divisdo Académica. Os tramites de nomeagdo da banca serdo iniciados pela CCO somente
apos o upload, pelo candidato, de toda a sua documentagdo.

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

ALGUNS ESCLARECIMENTOS E DETALHAMENTOS:

A) Dos documentos necessarios:

Para promocgoes a Professor Titular:

a. Comprovantes dos diplomas e certificados de nivel superior e das titulagdes;

b. Comprovantes que atestem a experiéncia profissional do candidato, inclusive relacao das
matérias lecionadas, com indicac¢io dos periodos em que foram lecionadas;

c. Memorial que devera considerar as atividades de ensino, pesquisa, extensao, gestao académica e
producgdo profissional relevante, ou tese académica inédita para defesa;

d. Copias das paginas iniciais dos livros escritos ou traduzidos (contendo pelo menos as
informacdes bibliograficas e o indice), copias dos artigos publicados, cOpias das monografias,
apostilas, publica¢des internas e relatdrios técnicos elaborados pelo candidato, comprovantes que
atestem sua participa¢ao em projetos, em reunides técnicas ou cientificas, na orientagcdo de teses,
dissertacdes ou de trabalhos de graduacao, emissdo de pareceres técnicos, prestacdo de servigos de
consultoria, sua presenga em bancas de concurso e sua atuagido em projetos de pesquisa e ensino; e

e. Resultado de avaliagdes, com participacdo discente, de desempenho didatico, emitidos pela Pro-
Reitoria de Graduacgao no ultimo intersticio, ou declaracdo de sua auséncia no formato indicado
acima.



Para as demais promogées e todas as progressoes:
a. Copia do diploma de doutorado;

b. Comprovantes que atestem a experiéncia profissional do candidato, inclusive relacao das
matérias lecionadas, com indicac¢do dos periodos em que foram lecionadas;

c. Comprovantes referentes aos artigos publicados (quando DOI funcionando for disponibilizado,
nao € preciso incluir comprovante, basta listar a realizag¢do na visao geral de comprovantes
juntamente com o DOI; no demais casos, limitar-se a pagina inicial seguida de evidéncia
comprobatdria usual, como por exemplo comprovantes de apresentacao e/ou publicacio),
comprovantes referentes aos livros escritos ou traduzidos, monografias, apostilas, publica¢des
internas e relatérios técnicos elaborados pelo candidato, comprovantes que atestem sua participagao
em projetos, em reunides técnicas ou cientificas, na orientagcdo de teses, dissertacdes ou de trabalhos
de graduagdo, emissdo de pareceres técnicos, prestacdo de servicos de consultoria, sua presenca em
bancas de concurso e sua atuacido em projetos de pesquisa/ensino; e

d. Resultado de avaliacdes, com participacao discente, de desempenho didético, emitidos pela Pro-
Reitoria de Graduag¢do no ultimo intersticio, ou declaracdo de sua auséncia no formato indicado
acima.

B) Observacoes sobre arquivos PDF de tamanho excessivo:

A maioria dos arquivos PDF que tramitam no SIGADAER tém tamanho muito maior do que o
necessdrio. Tendo obtido um arquivo PDF, hé formas de deix4-lo com tamanho mais adequado
sempre que nao for necessario imprimi-lo em alta resolu¢ao. Aqui estdo duas opgdes:

¢  Windows: Imprima o seu PDF em arquivo usando a impressora CutePDFWriter apds nela
ajustar a qualidade de impressdo em 300dpi.
e 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 redugdes de tamanho do PDF superiores a 50%.

C) Observacao sobre o uso da planilha de pontos:

A versao disponibilizada pela CCO ¢€ do tipo “planilha protegida” e estd sendo disponibilizada no
formato XLSX. A senha para preenchimento dos campos pelo docente é CCO.

A CCO recomenda o uso do Excel para trabalhar com a planilha. Uma primeira alternativa
informada pela T do ITA € o software gratuito WPS Office. A desformatagdo da planilha durante o
preenchimento pode prejudicar a andlise do processo pela CCO e deve ser evitada a todo custo.

Uma segunda alternativa estd descrita ao final deste documento.

A planilha preenchida deve ser anexada ao processo no SIGADAER em formato XLSX.

Atualizagdo: 20 de margo de 2025



Alternativa de Preenchimento da
Planilha de Progressao Funcional

Utilizando Microsoft 365

Preparado pela IC/CCO (gestao 2024-2025) em 03/10/2024



Acessar site:
www.office.com

Clicar em "Sign in"
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http://www.office.com

Clicar em "Upload"

Selecionar arquivo no
computador:

"Planilha_CCO_31Jul2024.xIsx"

Clicar em "OneDrive"
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Clicar em "My files"

Selecionar arquivo:
"Planilha_CCQO_31Jul2024 xIsx"

Pronto. A planilha esta pronta
para edicao.
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ApOs finalizar o preenchimento da
planilha:

9. Clicar nos trés pontos ".." ao lado
do nome do arquivo

10. Clicar em "Download" e salvar no
computador.

Pronto. A planilha esta pronta para ser
anexada ao processo.
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