1. QUE ATIVIDADE E?

E a mudanca de nivel de capacitagdo, no mesmo cargo e nivel de classificagio, decorrente da obtengdo
pelo servidor de certificagio em programas ou cursos de capacitagdo, compativeis com o cargo
ocupado, o ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18
(dezoito) meses em cada nivel de capacitagdo. (§ 1°, Art. 10 da Lei n® 11.091. de 12/01/2005 (DOU
13/01/2005).

2. QUEM FAZ?

e Secrvidor(a);
e Chefia imediata;
e DAFA/CAP/PROGEPE.

O servidor deve abrir processo SEI, preencher o formulario, inserir documentag¢do, providenciar
assinatura da chefia imediata e encaminhar o processo a DAFA.

3. REQUISITOS BASICOS

[J Ser servidor técnico-administrativo ativo do quadro de servidores da Unipampa (mesmo que em
afastamento para qualificagdo, por motivo de saude, por licenga maternidade, entre outros);

[J Cumprir o periodo de 18 (dezoito) meses em cada nivel de capacita¢io no respectivo cargo;

[J Requerer o beneficio mediante processo no SEI;

[J Obter certificagdo em Programa de Capacita¢io/A¢do de Desenvolvimento:

a) compativel com o cargo ocupado e com o ambiente organizacional do servidor (Conforme
declaracio, obrigatoria, emitida pela Chefia Imediata);

b) tenha sido realizado por Instituicoes regulares junto a Receita Federal;
¢) curso inédito (certificado nao apresentado anteriormente);
d) com cursos com carga horaria minima de 20 (vinte) horas-aula; e

e) que atenda a carga horaria minima exigida para cada nivel, conforme “Tabela para
Progressao por Capacitacio Profissional”, constante neste documento. (§ 4°. Art. 10 da Lei n°
11.091. de 12/01/2005 (DOU 13/01/2005).

OBS: Para atender a carga horaria minima exigida para cada nivel, conforme Item “e”, é permitido o
somatorio de cargas horarias de cursos realizados pelo servidor durante a permanéncia no nivel de
capacitagdo em que se encontra (pelo menos 1 (um) curso com carga horaria minima de 20 (vinte)
horas-aula), com a carga horaria que excedeu a exigéncia para progressao no intersticio do nivel
anterior.

4. QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Devem ser anexados ao Processo SEI “PROGEPE - Progressao por Capacitagdo Profissional”:

Formulario de Solicitagcdo (SEI):“PROGEPE - Progressao por Capacitacao Profissional (formulario)”
Certificado(s) de curso(s) valido(s) concluido(s), com carga horaria minima de 20 (vinte)
horas-aula e que atinjam a carga horaria minima exigida para cada nivel, conforme item 5. "Tabela
para Progressao por Capacitacao Profissional”;

e Despacho da Chefia assinado (SEI) “PROGEPE - Despacho Chefia Progressao Capacitagcdo”;

No caso de servidores em exercicio externo a Unipampa, a DECLARACAO emitida pela Chefia
Imediata de que os cursos realizados pelo(a) servidor(a) tém relagdo direta com as atividades por ele(a)
desenvolvidas e com o ambiente organizacional no qual estéd inserida, podera ser anexada ao processo,
das seguintes formas:
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1) Opc¢do 1 - O(A) servidor(a) em exercicio externo, apds inserir todos os Certificados no
processo, devera inserir e preencher a Declaragdo “PROGEPE - Despacho Chefia Progressao
Capacitagdo” e solicitar a sua Chefia Imediata do outro Orgio para que realize o cadastro
como USUARIO EXTERNO do SEI e depois proceda com a assinatura do documento,
conforme orienta¢des constantes no documento (SUMARIO SEI - Unipampa);

2) Op¢ao 2 - O(A) servidor(a) em exercicio externo, apos inserir todos os Certificados no
processo, devera inserir a Declaragio “PROGEPE - Despacho Chefia Progressao
Capacitagdo” em formato PDF, devidamente assinada por sua Chefia Imediata no outro
Orgio, preferencialmente, com a  Assinatura  Eletronica do GOV.BR
(https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica)

OBS: Apos instruir o processo com todos os documentos e informacdes necessarias, o Servidor
deve se certificar de que os formularios estao devidamente preenchidos e assinados e enviar o
processo a Unidade DAFA, através do SEI.

5. Tabela para Progressao por Capacitacao Profissional

Para identificar seu nivel de classificacdo e de capacitacdo, verifique seu aplicativo SouGov.br,
acessando “Cadastro” - “Meu Perfil” - “Meus Dados Funcionais” - “Cadastro Funcional” -
“Cargo/Emprego”.

O campo “CLASSE” refere-se ao nivel de classificagao do cargo ocupado pelo servidor. Ja o nivel de
capacitacio pode ser encontrado no primeiro algarismo do campo “PADRAQ”. Por exemplo, caso o
numero informado seja 406, o servidor encontra-se no nivel de progressdao por capacitagdo 4, e
encontra-se no nivel de 06 de progressao por mérito profissional.

< Cargo/Emprego

Grupo/Cargo
701/200 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Classe Padrao

D [4pe

{

Nivel de Classificagdo Nivel de Capacitacao Carga Horaria de Capacitagdo
I Exigéncia minima do Cargo
D 11 90 horas
III 120 horas
v 150 horas
I Exigéncia minima do Cargo
11 120 horas
E 11 150 horas
v 180 horas

6. OUTRAS INFORMACOES

1. Na analise do processo, serdo observadas as datas do intersticio de 18 meses e da emissdo dos
certificados. Recomenda-se, portanto, que o processo seja aberto e os cursos sejam realizados antes
da data do intersticio.

2. Novos servidores devem apresentar certificados de cursos realizados apos o ingresso no Cargo.

3. Caso a somatdria dos cursos ultrapasse a carga horaria necessaria, as horas excedentes poderao ser
aproveitadas somente na proxima progressao, mediante a solicitacdo do servidor.

4. Nao serdo aproveitados os certificados de participacdo na condi¢do de palestrante, ministrante,
organizador, colaborador, voluntario, coordenador, orientador.
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7. O QUE PRECISA CONSTAR NO CERTIFICADO PARA PROGRESSAO POR
CAPACITACAO?

[ Certificados dos cursos concluidos de, no minimo, 20 (vinte) horas-aula. (Serdo considerados
cursos de capacitagdo, que ndo sejam de educacdo formal, compativeis com o cargo ¢ o ambiente
organizacional do servidor e a carga horaria minima exigida, conforme a Portaria do MEC n° 9/06)

[J No certificado devera constar: o nome da escola que ofereceu o curso com CNPJ (a empresa deve
ser registrada em Orgdo Publico com atividade relacionada a educacdo), conteudo programatico,
carga horéria e o periodo de realizagao do curso.

[J - Historico e ementa das disciplinas isoladas de Mestrado e Doutorado (somente para cargos de nivel
E — conforme §6° do Art.10 da Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005);

[J No caso de certificados/documentos redigidos de linguas estrangeiras, devera ser apresentada a
traducao.

[J Como posso verificar se a instituigio que pretendo realizar o curso é registrada em Orgdo Piblico?
Devera ser realizado 0 acesso ao site da Receita Federal
(http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoalJuridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp), com o
CNPJ da empresa realizar a busca. No comprovante de inscricao e de situagdo cadastral, nos campos
abaixo, devera constar como atividade: ensino, capacitagdo ou similar.

8. EFEITOS FINANCEIROS

ATENCAO: Serio observadas as datas de recebimento da documentacio completa na DAFA e
do intersticio de 18 meses, sendo considerada para inicio da concessio a que ocorrer por ultimo.
Quando o servidor apresentar documentacio considerada incompleta, a data de concessio do
incentivo sera contada a partir do reenvio do processo para a DAFA;

Cabe ao servidor se certificar de que a documentacido estd de acordo com as exigéncias
constantes nesta Base de Conhecimento e devera declarar ciéncia e concordancia no momento da
solicitacao.

OU SEJA:
1. Para os servidores que solicitarem a progressao, dentro do prazo do intersticio de 18 meses:

Terdo como data de inicio dos efeitos financeiros a data do intersticio, desde que atendidas
TODAS as condi¢des, conforme disposto nesta Base de conhecimento, como a apresentagdo de
Certificado(s) de curso(s) valido(s), a carga horaria necessaria ¢ a documentacdo conforme a
legislacao vigente, competindo ao servidor interessado, assegurar-se da regularidade do processo.

2. Para os servidores que solicitarem a progressao, fora do prazo do intersticio de 18 meses:

Terdo como data inicio dos efeitos financeiros a data do envio do processo para a DAFA, desde
que atendidas TODAS as condi¢cdes, conforme disposto nesta Base de conhecimento, como a
apresentacao de Certificado(s) de curso(s) valido(s), a carga horaria necessaria e a documentagao
conforme a legislagdo vigente, competindo ao servidor interessado, assegurar-se da regularidade do
processo.

3. Nos casos em que a documentagdo apresentada estiver incompleta e/ou inconsistente, a data de
inicio dos efeitos financeiros sera a data do reenvio do processo para a DAFA, quando
atendidas TODAS as condic¢oes, conforme disposto nesta Base de conhecimento.
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9. COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

O(a) Servidor(a) deve clicar em:
Iniciar Processo
Tipo de Processo: clicar no icone sinal de mais(verde)
Pesquisar por “PROGEPE - Progressao por Capacitacao Profissional” — selecionar
Ap0s, preencher os campos:
Protocolo:
1. Selecionar Automatico
2. Tipo de Processo: PROGEPE - Progressdo por Capacitagcdo Profissional
3. Especificacdo:Progressao por Capacitagdo Profissional
4. Classificacdo por assunto: 023.03 -REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
5. Interessados: Nome Completo do servidor;
6. Nivel de Acesso: restrito;
7. Hipoétese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011);

Salvar

No processo criado, incluir um novo documento:

Escolhendo Incluir Documento, icone folha em branco

Tipo de Documento, clicar no icone sinal de mais

Procurar por “PROGEPE - Progressao por Capacitagao Profissional (formulério)”
Preencher o formulario e Confirmar dados;

Assinar: clicando no
icone caneta (assinar documento), utilizar a senha de acesso do GURI e clicar em assinar;

Clicar no numero do processo

Incluir documento no icone folha em branco

Tipo de Documento: “Externo”:

Selecionar o tipo de documento (certificado)

Inserir data do documento: data atual

Niimero / Nome na Arvore: Informar o nome do documento (curso) —

Formato (“nato-digital” para documentos que sempre foram digitais e “digitalizado nesta unidade
” para documentos digitalizados)

Informar tipo de Conferéncia: Copia Simples

Remetente: informar o Campus

Interessado: Informar o nome do servidor

Classificacdio por assunto: 023.03 -REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
Nivel de Acesso: Restrito

Hipotese Legal: Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011)

Anexar arquivo: escolher arquivo para upload

Confirmar dados



Repetir este procedimento para todos os certificados ou documentos necessarios.

Clicar no numero do processo

Incluir documento no icone folha em branco

Tipo de Documento

Clicar no icone sinal de mais

Pesquisar “"PROGEPE - Despacho Chefia Progressdao Capacita¢ao”

Selecionar :

Texto inicial: Nenhum

Descri¢iao: “Progressao Capacita¢ao”

Interessado: Informar o nome do servidor

Destinatarios: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL E AFASTAMENTOS (DAFA)
Classifica¢iio por Assunto: 023.03 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
Nivel de Acesso: Restrito

Hipotese Legal: Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011);

Confirmar dados

W e N o U bk~ W N

Preencher o documentos — Salvar e Assinar, clicando no icone caneta

Clicar no numero do processo

Atencio dois casos possiveis:

1 - Se chefia na mesma Unidade:

Atribuir processo para sua chefia imediata clicando no icone "Atribuir Processo"
(pasta com uma pessoa)

Selecionar a chefia.
Salvar

Solicitar para que a chefia assine o despacho

2 - Se chefia em outra unidade:

Clicar em Enviar Processo no icone envelope aberto
Unidade: Escolher a Unidade da Chefia Imediata
Enviar.

Comunicar a chefia sobre a assinatura do processo (preferencialmente via e-mail, e solicitar que
devolva apos assinado)

Com o processo assinado pela chefia
Clicar em Enviar Processo no icone envelope aberto
Unidade: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL E AFASTAMENTOS (DAFA)

Enviar.



10. QUAL E A BASE LEGAL?

© N, R =

Artigo 41 da Lein® 12.772, de 28/12/2012;
Artigo 1 Lein®11.091 12/01/2005;

Artigo 5° do Decreto n°® 5.824. de 29/06/2006;
Portaria do MEC n° 09. de 29/06/2006;

Portaria do MEC n° 39, de 14/01/2011;
Resolucdo do CONSUNI n° 23, de 16/10/2010;

Resolucdao do CONSUNI n® 24, de 16/12/2010;
Portaria da UNIPAMPA n° 207, de 15/02/2013.

Etapa

Quem faz?

O que fazer?

Como?

Servidor(a) solicitante

Preencher devidamente e assinar
formulario.

No SEI

Anexar ao processo a copia dos
certificados .

No SEI

Disponibilizar o processo a Chefia
Imediata

No SEI

Chefia Imediata

Analisar processo, Emitir Despacho e
assinar.

No SEI

Enviar o processo a DAFA

No SEI

DAFA

Analisar a conformidade do processo.

Se houver conformidade, emitira, em
conjunto com a CAP, parecer ao
Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas,
juntamente com a minuta de portaria,
recomendando a progressdo do
servidor, em seguida, encaminha-lo
ao Pro-Reitor de Gestao de Pessoas.

Se ndo houver conformidade,
devolver o processo ao(a) solicitante
ou chefia imediata para regularizagao;

Caso algum dos certificados ndo
esteja de acordo com as normas acima
citadas, a DAFA encaminhard o
processo com parecer para a unidade
de origem do mesmo, para fins de
manifestacdo de ciéncia e corregdo,
ou eventual apresentacdo de recurso
administrativo, a seu critério.

No SEI

Pré-Reitor de Gestdo de
Pessoas

Analisar a documentagdo do processo
e, havendo concordancia, assinar a
Portaria de concessdo. Em seguida,
devolver o processo a DAFA

No SEI
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Etapa Quem faz? O que fazer? Como?

s
Registrar a Progressao SIAPE e SIE
Salvar a Portaria no drive
compartilhado com a DRMF (Divisdo

9 de Registros e Movimentagd

DAFA e Registros e Movimentagdes _

Funcionais). Em seguida, enviar o Drive
processo a Divisao de Concessao
de Pagamentos.
Arquivar portaria no Assentamento

10 DRMF Funcional Digital do(a) solicitante. AFD
Enviar o processo para a Divisdo de

11 DAFA Concessido de Pagamentos (DCP) No SEI

12 DCP Calcglar os efeitos financeiros e No SIAPE
incluir na folha de pagamento.
Concluir processo na unidade.

14 DAFA No SEI




