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OBSERVAGOES:
1) Esse documento foi construido de forma colaborativa e contou com apoio da
PROGEP.
2) Nessa préxima etapa, seguira para execugao assistida, na instancia colegiada, onde
os gestores de gestédo de pessoas dos campi avaliarao e validarao o documento em 03
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4) A atualizagéo deste documento implica em seu retorno para a fase inicial.
5) Preencha o formulario de avaliagdo no link. https://forms.gle/bAKfOLVXHrSnBZpRA
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PALAVRAS-CHAVE:

Progressao por capacitacao, cargo publico, efetivo exercicio do cargo, certificacado, TAE.

DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS:

Termo/Sigla

Significado

Cargo publico

E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor.

CGP Coordenacgao de Gestao de Pessoas do Campus.

clS Comissao Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico Administrativos em Educacao do IFPA

PCCTAE Plano de Carreira dos Cargos Técnico Administrativos em Educacgao

Progressao por

E a mudanca de nivel de capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de
classificacdo, decorrente da obtencao pelo servidor de certificacéo

Capacitagéo em Programa de Capacitagdo, compativel com o cargo ocupado, o
ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida,
respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses.

Um setor existente nas unidades do IFPA responsavel pelo

Protocolo :
recebimento de documentos e abertura de processos.

Pessoa legalmente investido em cargo publico, mantém relagéo

Servidor funcional com o Estado de carater estatutario, sendo titular de cargo
publico de provimento efetivo.

SIAPE Sistema Integrado de Administragéo de Pessoal

SIGRH Sistema Integrado de Gestado de Pessoas

TAE Técnico Administrativo em Educacao

RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:

Lancamentos fidedignos das progressoes no sistema SIAPE.
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Iv. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Referéncia

Descrigao

LElI N° 8.112, DE 11 DE

DEZEMBRO DE 1990

Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais.

Art. 10 da Lei n.°

Dispde sobre as formas de desenvolvimento do servidor na carreira, previstas na

11.091/05

estruturagdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos, no ambito
das Instituicdes Federais de Ensino.

Portaria n°. 09, de 29 de

junho de 2006.

Define os cursos de capacitagao que ndo sejam de educagao formal, que guardam
relagdo direta com a area especifica de atuacao do servidor.

Portaria n° 39/2011 do

MEC;

Art. 1° - Regulamentar a aplicagdo do disposto no § 6° do artigo 10 da Lei
11.091/2005, com as alteragbes dadas pela Lei 11.784/2008, que prevé o
aproveitamento das disciplinas isoladas de mestrado e doutorado como
certificagdo em Programa de Capacitacdo para fins de Progressdo por
Capacitagdo Profissional aos servidores integrantes do Plano de Carreira dos
Cargos Técnicos Administrativos em Educa¢do/PCCTAE.

Resolucdo n° 1, de 18

de Outubro de 2010

Resolucdo n° 1, de 18 de Outubro de 2010 — publicada no Diario Oficial da Uniao
de 20/10/2010: Comissdo Nacional de Supervisdo edita resolugdo sobre
Progresséao por Capacitagao e Incentivo a Qualificagdo

Decreto n.° 5.824/06

Decreto n.° 5.824/06. Estabelece os procedimentos para a concessao do Incentivo
a Qualificacao 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 n2 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

V. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO:

Referéncia

Descrigao

Requerimento de Progresséao por
Capacitacao Profissional

O Requerimento de Progressao por Capacitagcao
Profissional € um documento que traz informacdes
sobre servidor, classificacdo da capacitagao entre
outras informagcbes. O  Requerimento é
disponibilizado no SIGRH. REQUERIMENTO DE
PROGRESSAO POR CAPACITACAO

VL. PARAMETROS PARA MEDIGAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO:

° Menor tempo de tramitagcdo do processo;

o Cadastramento da progressao no sistema SIAPE.
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VI. NORMAS E REGULAMENTAGOES:

1. A progressao por capacitagdo € a mudanga de nivel de capacitagdo no mesmo cargo e nivel de
classificagdo decorrente da obtencédo pelo servidor de certificado compativel com o cargo ocupado, o
ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida.

2. A carreira dos técnico-administrativos divide seus cargos em cinco niveis de classificagao: A, B, C,
D e E, que correspondem as especificagdes do cargo. Além disso, cada cargo é dividido em quatro niveis de
capacitacao, que séo I, Il , Il e IV, e se alteram na medida em que o servidor obtém progressao por
capacitagao.

3. Para identificar seu nivel de classificacdo e de capacitacdo, verifique seu contracheque. Nele, o
campo “CLASSE” refere-se ao nivel de classificagcdo do cargo ocupado pelo servidor. Ja o nivel de
capacitagdo pode ser encontrado no primeiro algarismo do campo “REF/PADRAO/NIVEL”. Por exemplo,
caso 0 numero informado seja 412, o servidor encontra-se no nivel de capacitagdo 4 e no padréo de
vencimento 12.

4. O curso apresentado deve ter relagdo com o ambiente organizacional e o cargo ocupado pelo
servidor. O Decreto n® 5.824/06 e a Portaria n° 09, de junho de 2006 do MEC, trazem os ambientes
organizacionais € 0s cursos que guardam relagao direta com a area de atuagéo do servidor.

5. Considerando o ingresso na carreira, o servidor deve respeitar o prazo de 18 meses para
encaminhar a primeira progressao. Apds a primeira progressdo deve ser respeitado o intersticio de 18
meses para nova solicitagdo. Os encaminhamentos de solicitagdo de Progressao por Capacitagdo podem
ser efetuados com 3 (irés) dias de antecedéncia da data que completa o referido intersticio ou posterior a
essa data. Processos abertos com periodo superior ao recomendado, seréo arquivados pela unidade de
gestao de pessoas.

6. Na analise do processo, serdo observadas as datas de abertura do processo, do intersticio de 18
meses e da emissao dos certificados, sendo considerada para inicio da concessao a que ocorrer por ultimo.
Recomenda-se, portanto, que o processo seja aberto e os cursos sejam realizados antes da data do
intersticio. Sendo o processo aberto apds o prazo de 18 meses, sera contado para a progressao, a data de
abertura do do processo, ndo havendo pagamento de retroativos.

7. E possivel realizar a somatdria de carga horaria dos cursos realizados, desde que cada curso possua
no minimo 20 horas e tenha sido feito durante a permanéncia do servidor no nivel de capacitagao em
que se encontra, ndo sendo aceitos cursos com data anterior a ultima progressao, ou seja, serao
considerados somente certificados com data no periodo da progressao vigente.

8. Caso a somatéria dos cursos ultrapasse a carga horaria necessaria, essas serdo aproveitadas
somente na proxima progressdo, as horas excedentes serdo colocadas na portaria de concessdo da
progressao, para facilitar consulta futura pelo requerente. Mesmo que o servidor possua carga horaria
excedente suficiente para a progressdo seguinte, € necessario abrir novo processo com requerimento de
progressao informando o N° da portaria que comprova a carga horaria excedente do processo anterior,

9. A carga horaria necessaria para progressao varia de acordo com o nivel de classificacao do cargo e
o nivel de capacitagdo no qual o servidor se encontra, de acordo com a tabela de progresséo por capacitagdo
profissional.
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NIVEL DE _ ) )
CAPACITAGA CARGA HORARIA DE CAPACITACAO
0

NiVEL DE
CLASSIFICAGAO

| Exigéncia minima do Cargo
] 20 horas
1] 40 horas
v 60 horas

| Exigéncia minima do Cargo
] 40 horas
1] 60 horas
v 90 horas

| Exigéncia minima do Cargo
Il 60 horas
1] 90 horas
v 120 horas

| Exigéncia minima do Cargo
Il 90 horas
1] 120 horas
v 150 horas

| Exigéncia minima do Cargo
Il 120 horas
E T 150 horas

v Aperfeigoamento ou curso de capacitagao igual ou superior
a 180 horas

10. Para os servidores em cargos de nivel de classificagdo E, é possivel fazer o aproveitamento de
disciplinas de mestrado e doutorado para progressdo por capacitacdo, conforme Portaria n® 39, de 14 de
janeiro de 20011-MEC, e atendendo aos seguintes critérios:

a) o tema esteja contemplado no Programa de Capacitagao e Aperfeigoamento da Institui¢cao;

b) a disciplina tenha sido concluida, com aproveitamento, e na condigdo de aluno regular de disciplinas
isoladas;

c) a disciplina tenha relacao direta com as atividades do cargo do servidor ou fungéo exercida; e

d) O curso seja reconhecido pelo Ministério da Educacgao.

VIll. PROCEDIMENTOS:

1. Servidor: Preenche o requerimento de progressao por capacitagdo e anexar os certificados de

capacitagao conforme a carga horaria minima exigida e o nivel de capacitagdo do cargo (Vide Tabela de
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Progresséao por Capacitagdo). Em seguida, digitaliza os documentos em formato PDF e encaminha o arquivo
via e-mail para o Setor de Protocolo da sua unidade de lotagao.

2. Setor de Protocolo: Confere os documentos enviados pelo servidor de acordo com checklist do
processo e em seguida realiza autuagao do processo e encaminha para a CGP do Campus.

3. CGP: Instrui o processo com as documentacgdes funcionais do servidor: ficha funcional, portaria de
lotacdo e relatorio de afastamento e de progressdo (CACOPOSPRO). De acordo com o Art. 5° da Resolugao
n° 1, de 18 de Outubro de 2010 da Comissado Nacional de Supervisdao “A unidade de Gestao de Pessoas da
IFE devera certificar se o curso concluido atende o estabelecido no §1° do Art. 10 da Lei n° 11.091, de 12 de
janeiro de 2005, no prazo de trinta dias apés a data de entrada do requerimento devidamente
instruido”. Critérios a ser analisados: intersticio de 18 (dezoito) meses, certificagdo em Programa de
capacitagao, compativel com o cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida,
nos termos da tabela constante do Anexo lll desta Lei. Feito a instrucdo e analise, encaminha o processo
para CIS.

4. CIS: Analisa e emite parecer técnico informando se o servidor atende aos requisitos necessarios
para a progressao e infoma se existem horas excedentes que podem ser aproveitada na proxima progressao.
Caso o parecer seja desfavoravel, a CIS notifica o servidor e devolve o processo para arquivamento na CGP.
Parecer favoravel, a CIS encaminha para o Gabinete da Diretoria Geral do Campus, o prazo de tramitagédo do
processo pela CIS e de 30 dias, de acrodo com a Lei 9.784/99, que regulamenta o processo administrativo
no ambito federal.

5. Gabinete da Diregdo Geral: Emite a portaria de progresséo por capacitagao do servidor e informa
se ha carga horaria excedente, e encaminha o processo para CGP.

6. CGP: Lancga a progressao do servidor no Sistema SIAPE e inclui o novo relatério de progressao
(CACOPOSPRO). Caso haja valores retroativos a pagar, realizar o pagamento e anexar ficha financeira, em

seguida arquivar o processo. Caso parecer desfavoravel, a CGP arquiva o processo.
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X. Requerimento de Progressao Por Capacitagao TAE

REQUERIMENTO DE PROGRESSAO POR CAPACITACAO.docx

XI. ANEXO
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CHECKLIST DO PROCESSO DE PROGRESSAO POR CAPACITAGAO TAE
Tipo de Processo no SIPAC: Progressao Por Capacitagao
Documento Sim Nao

Requerimento devidamente assinado

Certificado de cursos realizado
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XIL. CONTROLE DAS ALTERACOES:
N° da - = . . .~
= Data Tipo de alteracao Itens revisados Responsavel pela revisao
versao
1a apresentacao a Documento Equipe dos Campi
01 25.01.2021 PV : f (Santarém, Parauapebas e
instancia colegiada construido . .
Industrial de Marabd)
5 s Equipe dos Campi
02 14/04/2021 _2a gprgsentaggo a Docur_nento (Santarém, Parauapebas e
instancia colegiada atualizado . p
Industrial de Maraba)
03 | 12/05/2021 |  Execugdo Assistida Forum de Gestao de Pessoas

do IFPA




