1.3.3 PROGRESSAO FUNCIONAL POR CAPACITACAO -~  TECNICO-
ADMINISTRATIVO

CONCEITO: E a mudanca de nivel de capacitacido, no mesmo cargo e nivel de classificacio,
decorrente da obtencéo pelo servidor de certificagdo em Programa de capacitagdo, compativel com
0 cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida, respeitado o
intersticio de 18 (dezoito) meses.

UNIDADE RESPONSAVEL : Diretoria de Administracdo de Pessoal (DAP).

LEGISLACAO: Lei n° 11.091/2005; Decreto n° 5.825/2006; Portaria n° 09/2006/MEC; Portaria n°
39/2011/MEC; Instrucdo Normativa n° 016/UNIR/PRAD/2015.

REQUISITOS PARA CONCESSAO:

1. Cumprimento do intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio em cada nivel de
capacitacao.

2. Apresentar certificado(s) de participacdo em curso(s) de capacitacdo compativel(is) com o cargo
ocupado e com 0 ambiente organizacional, com carga horaria conforme o estabelecido no anexo |11
da Lei n°®11.091/2005.

NIVEL DE NIVEL DE < ~
CLASSIFICACAO | CAPACITACAO CARGA HORARIA DE CAPACITACAO
| Exigéncia minima do Cargo
A 1l 20 horas
i 40 horas
v 60 horas

| Exigéncia minima do Cargo
B 1 40 horas
Il 60 horas
v 90 horas
| Exigéncia minima do Cargo
C 1l 60 horas
Il 90 horas
I\ 120 horas
| Exigéncia minima do Cargo
D 1l 90 horas
Il 120 horas
v 150 horas
| Exigéncia minima do Cargo
E 1 120 horas
i 150 horas
Aperfeicoamento ou curso de capacitacdo igual ou superior
a 180 horas

ROCEDIMENTO:

1. Iniciar processo no SEI “Pessoal: Progressao por Capacitacao”;

2. Inserir as seguintes documentagdes no processo:

- Formulario SEI padréo de solicitacdo de progressao por capacitacdo assinado digitalmente pelo
solicitante, com a ciéncia da chefia imediata.
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- Certificado(s) do(s) curso(s) de capacitagéo.

3. Enviar o processo a DAP.

4. A DAP faz a analise documental emite parecer e envia o processo a PRAD, para emissdo de
portaria.

5. APRAD envia o processo & CRD, para registros funcionais.

6. A CRD envia o processo a CFP, para ajustes financeiros.

7. A CFP envia o processo a DAP, para acompanhamento.

OBSERVACOES:

>

>

>

Para os servidores dos cargos de nivel de classificacdo E, sera aceito certificado de participacédo
em disciplinas isoladas de Mestrado ou Doutorado, compativeis com o cargo ocupado e com 0
ambiente organizacional, que tenham sido cursadas dentro do periodo do intersticio do atual
nivel de capacitagdo, com carga horaria compativel com o estabelecido no anexo Il da Lei n®
11.091/2005.

E permitido o somatorio de cargas horarias de cursos realizados pelo(a) servidor(a) durante a
permanéncia no nivel de capacitacdo em que se encontra, e da carga horéria que excedeu a
exigéncia para progressdo no intersticio do nivel anterior - limitado a 20% da carga horéria
exigida para a progressao atual, vedado o aproveitamento de cursos com carga horaria inferior a
20 (vinte) horas.

A Progressdo por Capacitacdo Profissional sera concedida a partir do final do intersticio ou,
quando enviado depois dessa data, a partir da data de encaminhamento do processo a DAP.

A data do efeito financeiro ser& considerada apenas quando o processo foi remetido a DAP, com
a documentagéo correta.
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ADMINISTRATIVO

SERVIDOR

Preenche requerimento e anexa
documentagdo comprobatoria e
anuéncia da chefia imediata e
encaminha via SEI a DAP.

DAP

Faz analise do processo e encaminha
a PRAD.

PRAD

Expede portaria e solicita publicacdo
no Boletim de Servigo.

CRD

Registra no SIAPE e encaminha a
CFP para registros na folha de
pagamento.

CFP

Faz ajustes financeiros na folha de
pagamento e restitui processo a
DAP.

DAP
Registro e Acompanhamento.

PROCEDIMENTO 72 - PROGRESSAO FUNCIONAL POR CAPACITACAO - TECNICO-
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FORMULARIO 101 - PROGRESSAO FUNCIONAL POR CAPACITAGCAO - TECNICO-

ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO:

Nome:

Cargo: Mat. SIAPE:

Lotacéo:

Telefones: Residencial: : Comercial: : Celular:

2. FUNDAMENTACAO LEGAL.:

Lei 11.091/2005; Decreto n° 5.825/2006, Portaria n°® 09/2006/MEC, Portaria n° 39/2011/MEC.

3. REQUERIMENTO

Requer concessdo da Progressdo Funcional por Capacitagdo, conforme Art. 10, § 1° da Lei
11.091, de 12/01/2005; Decreto 5.824, de 29/06/2006; Portaria N° 9 do MEC, de 29/06/2006; Lei
11.784, de 22/09/2008 e Lei 12.772, de 28/12/2012. Para tanto, anexo a este o(s) certificado(s) do(s)
curso(s):

PERIODO DE

CURSO CH INSTITUICAO REALIZACAO

Requer ainda que seja considerada a carga horéria que excedeu a exigéncia para a progressao
no intersticio do préximo nivel (Art. 41 da Lei 12.772 de 2012):
( )SIM. ( )NAO.
Nestes termos,
Pede deferimento.

Local: Data: / /

Assinatura do requerente

Ciente da Chefia Imediata:

A DAP,

Declaro que os cursos acima relacionados pelo servidor estdo de acordo com o Art. 4° do Decreto n°
5824/06™ e Portaria n° 09/06%.

Local: Data: / /

Assinatura do Chefe Imediato

Observagges:
1. E obrigatdrio o cumprimento do intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio em cada nivel.
2. E necessario anexar copia (autenticada ou com confere com original) do certificado do(s) curso(s) realizado(s).

Legendas:

1 — Estabelece os PROCEDIMENTOS a concesséo do Incentivo a Qualificacdo e para a efetivagdo do enquadramento por nivel
de capacitagdo dos servidores integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo, instituido pela
Lei n®11.091, de 12 de janeiro de 2005.

2 — Define os cursos de capacitagdo que ndo sejam de educacdo formal, que guardam relagdo direta com a area especifica
de atuacdo do servidor, integrada por atividades afins ou complementares.
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