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UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Avenida Jodo Naves de Avila, 2121, Bloco 3P - Bairro Santa Mdnica, Uberlandia-MG, CEP 38400-902
Telefone: +55 (34)3239-4957 - www.progep.ufu.br - secretaria@progep.ufu.br

PORTARIA PROGEP N2 1778, DE 26 DE JUNHO DE 2019

Dispde sobre os procedimentos para
requerimento e concessao do Incentivo a
Qualificacdo e Progressao por Capacitagdo
dos servidores Técnico-Administrativos em
Educagdo na Universidade Federal de
Uberlandia.

O PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA, no
uso de suas atribuicdes e considerando a delegacdo de competéncia que |lhe foi outorgada por meio da
Portaria/R/UFU/n2 95, de 05/01/2017, e

CONSIDERANDO a Lei n? 11.091, 12 de janeiro de 2005, que dispde sobre a estruturagao
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, no ambito das Instituicbes
Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educagao;

CONSIDERANDO o Decreto n2 5.824, de 29 de junho de 2006, que estabelece os
procedimentos para a concessdo do Incentivo a Qualificacdo e para a efetivacdo do enquadramento por
nivel de capacitacdo dos servidores integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacao, instituido pela Lei no 11.091, de 12 de janeiro de 2005;

CONSIDERANDO a Portaria n? 9 do MEC, de 29 de junho de 2006, que define os cursos de
capacitacdo que nao sejam de educacdo formal, que guardam relacdo direta com a drea especifica de
atuacdo do servidor, integrada por atividades afins ou complementares;

CONSIDERANDO a Lei n? 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo
administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal;

CONSIDERANDO a Nota Técnica SEI n® 13/2019/CGCAR ASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-

ME ;
CONSIDERANDO a Portaria SEI REITO n2 861, de 10 de setembro de 2018;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo da Portaria PROGEP 3083, de 07 de
dezembro de 2018 (SEI n2 0900000),

RESOLVE:
Art. 12 Estabelecer os procedimentos necessarios para o requerimento e concessao do

Incentivo a Qualificacdo e da Progressdo por Capacitacdo dos servidores Técnico-Administrativos em
Educacdo da Universidade Federal de Uberlandia.
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CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Para os efeitos dessa Portaria aplicam-se os seguintes conceitos:

| - servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo publico na carreira de Técnico-
Administrativo em Educacdo (TAE).

Il - cargo publico: conjunto de atribuicGes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser realizadas pelo servidor;

Il - desenvolvimento profissional: processo continuado que visa ampliar os
conhecimentos, as capacidades e as habilidades dos servidores, a fim de aprimorar seu desempenho
funcional, no cumprimento dos objetivos institucionais;

IV - capacitacdo: Processo permanente e deliberado de aprendizagem, com o propdsito de
contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais por meio do desenvolvimento de
competéncias individuais. A capacitacdo ocorre em modalidades de educacdo ndo formal, considerado
como o processo de aprendizagem baseado em ag¢Oes de ensino que visa atualizar, aprofundar
conhecimentos e complementar a formacao profissional do servidor, tornando-o apto a desenvolver suas
atividades, tendo em vista as inova¢Ges conceituais, metodoldgicas e tecnoldgicas;

V - acbes de capacitagdo: cursos presenciais ou a distancia, aprendizagem em servico,
intercambios, estagios, semindrios, encontros profissionais ou académicos, congressos e similares, desde
que tenham relagdo com o cargo e o ambiente organizacional; coadunem com as necessidades
institucionais e contribuam para o desempenho e desenvolvimento profissional do servidor, ndo se
confundindo com atividades inerentes e habituais ao cargo;

VI - qualificagdo: Processo de aprendizagem baseado em agbes oferecidas pelos sistemas
formais de ensino, por meio de instituicdes publicas ou privadas, nos diferentes niveis da educacao
brasileira, compreendida desde os cursos de educacdo bdasica ou fundamental até os cursos em nivel de
Pds-Graduacao; e

VIl - ambiente organizacional: drea especifica de atuacdo efetiva do servidor, integrada por
atividades afins ou complementares, organizada a partir das necessidades institucionais que orienta a
politica de desenvolvimento.

CAPITULO Il

DO INCENTIVO A QUALIFICAGAO

Art. 32 O Incentivo a Qualificacdo serd concedido aos servidores Técnico-Administrativos
em Educacdo, em exercicio, que apresentarem titulacdo que exceda a exigéncia de escolaridade minima
para ingresso no cargo exercido.

Art. 42 O requerimento de Incentivo a Qualificacdo devera conter:
| - identificacdo do servidor;

Il - descricdo do pedido;

Il - atividades de trabalho exercidas atualmente;

IV - ambiente organizacional;

V - declaracdo de que as informacdes prestadas sdo veridicas; e

VI - assinatura do servidor;
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§ 12 Caso as informacdes prestadas nos itens lll e IV sejam divergentes das atribuicdes do
cargo e setor de lotagdo, a chefia imediata do requerente sera consultada.

§ 22 O Incentivo a Qualificagdo somente integrara os proventos de aposentadorias e as
pensdes quando o titulo considerado para a sua concessdo for obtido até a data em que se deu a
aposentadoria ou a instituicdao da pensao.

Art. 52 O servidor devera anexar ao Requerimento de Incentivo a Qualificagdo os seguintes
documentos:

| — para o incentivo referente ao Ensino Fundamental ou Médio, o certificado de conclusdo
emitido pela instituicdo;

Il — para o incentivo referente a Graduacao ou Tecndlogo, o diploma de conclusdo emitido
pela instituicdo;

IIl — para o incentivo referente a cursos de Especializagdo/MBA/Pds-Graduacdo Lato Sensu
superior ou igual a 360 horas, o certificado de conclusdo acompanhado do histérico escolar; ou

IV — para o incentivo referente a cursos de Pds-Graduacgdo Stricto Sensu (Mestrado e
Doutorado), o diploma de conclusdo emitido pela institui¢do.

Art. 62 A partir de 18/06/2019 o servidor podera requerer a concessdo de Incentivo a
Qualificacdo mediante apresentacdo de:

| - documento formal expedido pela instituicio de ensino responsavel que declare
expressamente a conclusdo efetiva de curso reconhecido pelo MEC, a aprovacao do interessado e a
inexisténcia de qualquer pendéncia para aquisicao da titulacao; e

Il - comprovante do inicio do processo de expedi¢dao e registro do diploma pelo setor
competente da instituicao.

§12 O pagamento das referidas parcelas remuneratérias se darda a partir da data de
apresentacao do requerimento, desde que acompanhado dos documentos mencionados.

§22 O servidor devera apresentar o diploma de conclusdo no prazo de 12 (doze) meses,
salvo quando comprovado atraso de sua expedi¢dao por meio de declaragdo atualizada emitida pela
instituicao de ensino.

Art. 72 A Diretoria de Provimento, Acompanhamento e Administracdao de Carreiras -
DIRPA, por meio de sua Divisdo de Avaliacdo de Desempenho - DIAND, poderd solicitar documentagao
complementar a fim de obter maiores subsidios para andlise da solicitacdo do Incentivo a Qualificacao.

Art. 82 A DIAND tera o prazo de até 30 (trinta) dias corridos para analise da documentacdo
protocolizada, a contar da data do requerimento.

Art. 92 Se deferido o pedido, a concessdao do Incentivo a Qualificacdo tera efeitos
financeiros a partir da data de protocolo do requerimento.

CAPITULO llI

DA PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

Art. 10. Progressao por Capacitacdao Profissional é a mudanca de nivel de capacitacdo, no
mesmo cargo e nivel de classificacdo, decorrente da obtencdo pelo servidor de certificacdo em Programa
de capacitagdo, compativel com o cargo ocupado, o ambiente organizacional e a carga horaria minima
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exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses, nos termos da tabela constante do Anexo lll da Lei
11.091, 12 de janeiro de 2005.

Art. 11. O requerimento de Progressdo por Capacitacao Profissional deve conter:
| - identificacdo do servidor;

Il - descricdo do pedido;

Il - atividades de trabalho exercidas atualmente;

IV - ambiente organizacional;

V - declaracdo de que as informacdes prestadas sdo veridicas;

VI - assinatura do servidor;

Paragrafo Unico. Caso as informacdes prestadas nos itens lll e IV sejam divergentes das
atribuicdes do cargo e setor de lotagao, a chefia imediata do requerente serd consultada.

Art. 12. O servidor podera encaminhar seu requerimento de Progressdo por Capacitacdo
até 30 (trinta) dias antes da data de término do intersticio para progressao.

Paragrafo Unico. Caso o servidor protocole seu requerimento com maior antecedéncia, o
mesmo sera indeferido e o processo serd encerrado.

Art. 13. O servidor deverd anexar ao requerimento, os seguintes documentos:

| — certificados de Cursos de Capacitagdo, Extensdao, Aperfeicoamento ou Aprendizagem
nas modalidades presencial ou a distancia, contendo:

a) data de término do curso;
b) carga horéria total;
c) CNPJ da empresa/instituicdo ministrante ou cddigo validador.

Il — certificados de Participacdo, na modalidade de ouvinte, em eventos tais como
seminarios, jornadas, simpdsios e congressos, contendo:

a) periodo de realizagao;
b) carga horéria total.
c) assinatura do(s) organizador(es) do evento;

Il — para titulares de cargos de Nivel de Classificagdo “E”, serao aceitas disciplinas isoladas
de cursos de Mestrado e Doutorado reconhecidos pelo MEC, desde que tenham relacdo direta com as
atividades inerentes ao cargo do servidor e sejam concluidas com aproveitamento na condi¢ao de aluno
regular. Para comprovagao, é necessario apresentar Histérico Escolar constando a aprovagao e copia da
Ementa da Disciplina cursada.

§12 A Diretoria de Provimento, Acompanhamento e Administracao de Carreiras - DIRPA,
podera solicitar documentacdao complementar a fim de obter mais subsidios para a andlise da solicitacao
da Progressao por Capacitagdo Profissional.

§22 Certificados emitidos em lingua estrangeira deverdo vir acompanhados de traducao,
por profissional da area.

§32 Certificados emitidos on-line deverao possuir cédigo de validacgao.

Art. 14. E permitido ao servidor o somatdrio de cargas hordrias de cursos, realizados
durante a permanéncia no nivel de capacitacdo em que se encontra, e da carga hordria que excedeu a
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exigéncia para progressao no intersticio do nivel anterior, vedado o aproveitamento de cursos com carga
horaria inferior a 20 (vinte) horas.

Art. 15. Caso o servidor apresente certificados cuja soma da carga horaria ultrapasse o
necessario para a progressao requerida, esta serd considerada excedente e podera ser aproveitada
somente na progressao seguinte, quando houver.

Art. 16. O servidor que tiver carga hordria excedente suficiente para obter a progressao
por capacitacdo, devera preencher o requerimento e protocolar, conforme prazo estabelecido no art. 11,
para sua utilizagao.

Art. 17. A concessdao terda efeitos financeiros a partir da data de protocolo do
requerimento ou, caso o servidor protocole seu requerimento antecipadamente, da data em que
completar o intersticio de 18 meses.

CAPITULO IV

DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES - SEI/UFU

Art. 18. Os processos de Incentivo a Qualificacdo e de Progressao por Capacitacdo deverao
ser iniciados no Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI/UFU pelo servidor interessado.

§ 12 O acesso ao SEI/UFU sera feito por meio de usudrio e senha, conforme
procedimentos vigentes.

§ 292 O servidor que ainda nao tiver acesso ao sistema devera solicitar a Direcdo de sua
Unidade as providéncias para seu cadastro.

Art. 19. O servidor devera iniciar um processo do tipo "Pessoal: Incentivo a Qualificacao"
ou "Pessoal: Progressdo por Capacitacao"”, conforme o caso, e instrui-lo com os seguintes documentos:

| - "Requerimento de Desenvolvimento na Carreira - TAE", devidamente preenchido e
assinado eletronicamente;

Il - comprovante(s) de conclusdo de curso(s) considerado(s) valido(s), conforme art. 52 e
art. 12 desta Portaria.

§ 12 Os documentos mencionados no inciso Il devem ser inseridos no processo como tipo
"Externo", em formato PDF (Portable Document Format), sendo um arquivo para cada documento.

§ 22 Deve ser dada preferéncia aos arquivos nato-digitais, ou seja, gerados originalmente
em PDF.

§ 32 Os documentos em papel que forem digitalizados devem estar legiveis,
preferencialmente no minimo em 300 dpi e escala de cinza, e na orientagdo correta.

§ 42 O requerente devera informar no cadastro de cada documento o seu tipo, data,
especificacdo, tipo de conferéncia (para documentos digitalizados) e nivel de acesso.

§ 52 A responsabilidade pela autenticidade e veracidade dos documentos comprobatdrios
¢é do requerente, nos termos do Art. 11 do Decreto n? 8.539/2015, podendo ser solicitada pela DIAND a
apresentacdo do documento original para conferéncia, em caso de duvida.
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Art. 20. Ap0s a juntada dos documentos conforme Art. 21, o servidor interessado devera
enviar o processo pelo SEl a unidade Divisdao de Avaliagdao de Desempenho - DIAND.

Art. 21. Caso seja verificada alguma falha no processo, este sera enviado eletronicamente
a Unidade do servidor interessado para providéncias.

Paragrafo Unico. Se necessario juntar novos documentos, o servidor interessado devera
fazé-lo conforme procedimento descrito no art. 18.

Art. 22. Apds a conclusdo da tramitacdo na DIAND, o servidor interessado serd
comunicado por e-mail sobre o resultado do processo.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23. O servidor podera interpor recurso a DIRPA, no prazo de 10 (dez) dias uteis a
contar da data do recebimento do comunicado, nos seguintes casos:

| — indeferimento do pedido de Incentivo a Qualificacdo ou de Progressdo por Capacitacdo;
ou

Il — cursos de capacitacdo e educacao formal que sejam considerados de relacdo indireta
com o ambiente organizacional.

§ 12 Recebido o Recurso, a DIRPA solicitard parecer técnico a Comissdao de Andlise de
Titulos de Capacitacdo e Qualificacao.

§ 22 A Comissdo de Andlise de Titulos terd o prazo de 30 (trinta) dias corridos para andlise
dos autos e elaboracdo do parecer.

§ 32 Apds recebimento do parecer, caso nao reconsidere a decisdo no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, a DIRPA encaminhara os autos a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP).

§ 42 A PROGEP decidira sobre o recurso administrativo no prazo maximo de 30 (trinta)
dias corridos, a partir do recebimento dos autos.

§ 52 Permanecendo a discordancia, o servidor poderd interpor recurso ao Conselho
Diretor - CONDIR, no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar da data de recebimento da decisao, em ultima
instancia.

Art. 24. Compete a Comissao Interna de Supervisdao — CIS acompanhar, orientar, fiscalizar e
avaliar o desenvolvimento na carreira dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacado, zelando pela
adequada aplicagdo dos procedimentos contidos nesta Portaria, bem como opinar sobre a pertinéncia e
conteldo de dispositivos que a complementem.

§ 12 Sera garantida a CIS a indicagdo de um membro para compor a Comissdo de Andlise
de Titulos de Capacitagdo e Qualificagao.

§ 22 No cumprimento de suas atribuicdes e sempre que julgar necessario, a CIS terd a sua
disposicdao os dados, documentos e processos relativos a Progressao por Capacitagdo Profissional e ao
Incentivo a Qualificagao.

Art. 25. Os casos omissos serdo decididos pela Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas.
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Art. 26. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se a PROGEP n2
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3083, de 07 de dezembro de 2018.

Marcio Magno Costa

,eii Documento assinado eletronicamente por Marcio Magno Costa, Pro-Reitor(a), em 26/06/2019, as
ﬁmm'_‘ lﬁ 18:20, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de
eletrénica 8 de outubro de 2015.

ORIGEM
Servidor
Técnico
Administrativo
interessado

ANEXO |

FLUXO DO PROCESSO

1. Acessa o sistema SEI! (usudrio e senha individual) e inicia um novo processo do
tipo "Pessoal: Incentivo a Qualificacdo" ou "Pessoal: Progressdo por Capacitacao",
conforme o caso.

2. Inclui no processo o documento do tipo "Requerimento para Desenvolvimento na
Carreira - TAE", preenche todas as informacgoes solicitadas e assina eletronicamente.

3. Inclui os documentos comprobatérios de conclusdo de curso(s), em arquivo
formato PDF de boa qualidade. Estes devem ser incluidos individualmente no
processo, a partir da opg¢ao "documento externo".

4. Envia o processo para a Unidade DIAND - Divisao de Avaliagdo de Desempenho.

Avalia a documentacdo e emite parecer para andlise do Diretor da DIRPA.

Aprova ou ndo o parecer elaborado pela DIAND.

Comunica os servidores nos casos de indeferimento ou deferimento parcial do
requerimento;

Elabora minuta de Portaria de Concessdao da Progressao por Capacitagdo ou
Incentivo a Qualificacdo dos requerimentos deferidos;

PROGEP

O Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas assina a portaria de concessao.

SERPF/DIFOP

Inclui a concessdo no SIAPE;

DIAND

Atualiza o relatério para acompanhamento da carreira no Portal do Servidor TAE e
encerra o processo.

Referéncia: Processo n? 23117.075750/2018-61
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