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Versao de impressao

Definicéo

E a mudanca de nivel de capacitacio decorrente da obtencéo pelo servidor de certificagdo em Programa de
Capacitagdo, compativel com o cargo ocupado, com o ambiente organizacional e com a carga horaria minima
exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses.

Documentacdo necessaria para instruir o processo

1. Capa do processo com o assunto "Administracdo Geral > Pessoal > Quadros, tabelas e politica de pessoal >
Reestruturacdes e alteracdes salariais" (cédigo 023.030) e o termo “Progressédo por capacitacdo” no resumo do
assunto;

2. Formulario de requerimento;

3. Cépia autenticada do(s) certificado(s) do(s) curso(s) ou demais programas de capacitacdo, com contetdo
programatico;

4. Cadastro do ambiente organizacional, que pode ser obtido no endereco eletrénico http://amborg.ufes.br.

Formularios
Formulario de requerimento (PDF 19,27 kB)

Setor responséavel

Nome do setor: Divisdo de Desenvolvimento na Carreira e Capacitacdo-DDCC/DDP/Progep

Telefone: (27) 4009-2272

Email: sdcc.ddp.progep [at] ufes.br (subject: Manual%20d0%20Servidor%20-%20Progress%C3%A30%20pord%?2
O0Capacita%C3%A7%C3%A30%20Profissional)

Informacdes gerais

1. A carreira dos técnico-administrativos divide seus cargos em cinco niveis de classificacdo: A, B, C, D e E, que
correspondem as especificacdes do cargo. Além disso, cada cargo é dividido em quatro niveis de capacitacao,
gue vao de | a IV, e se alteram na medida em que o servidor obtém progressao por capacitacao.

2. Para identificar seu nivel de classificacdo e de capacitagédo, verifique seu contracheque. Nele, o campo
“CLASSE" refere-se ao nivel de classificagao do cargo ocupado pelo servidor. J& o nivel de capacitagcdo pode
ser encontrado no primeiro algarismo do campo “REF/PADRAO/NIVEL”. Por exemplo, caso o namero informado
seja 412, o servidor encontra-se no nivel de capacitacdo 4 e no padrao de vencimento 12. Para mais informacgdes
sobre o padrdo de vencimento, consulte a pagina referente a progressao por merito.

3. O curso apresentado deve ter relacdo com o ambiente organizacional e o cargo ocupado pelo servidor. A
Portaria n°® 09, de 29/06/2006, do MEC, define os cursos que guardam relagdo direta com a area de atuacéo do
servidor. Para mais informac¢des sobre o ambiente organizacional, consulte a pagina sobre o assunto no Manual
do Servidor.

4. E possivel realizar a somatéria de carga horéaria dos cursos realizados, desde que cada curso possua no
minimo 20 horas e tenha sido feito durante a permanéncia do servidor no nivel de capacitacdo em que se
encontra, ndo sendo aceitos cursos com data anterior a Ultima progresséo. Caso o servidor apresente um Unico
curso com carga horaria total necessaria para progredir, este pode ter sido realizado anteriormente a Gltima
progressao.

5. Caso a somatoria dos cursos ultrapasse a carga horaria necessaria, as horas excedentes serdo aproveitadas
somente na proxima progressao. Mesmo que o servidor possua carga horaria excedente suficiente para a
progressdo seguinte, € necessario abrir novo processo de requerimento de progressao, relatando a situagédo no
campo “informacgdes adicionais” do formulario de requerimento.

6. A carga horéria necessario para progressao varia de acordo com o nivel de classificagdo do cargo e o nivel de
capacitacao no qual o servidor se encontra, de acordo com a tabela abaixo:



http://progep.ufes.br/conteudo-pdf/3691
http://amborg.ufes.br
http://progep.ufes.br/sites/progep.ufes.br/files/field/anexo/progressao_por_capacitacao_formulario.pdf
http://portal.mec.gov.br/arquivos/pdf/canalcggp/portarias/pt09_2006.pdf

NIVEL DE CLASSIFICACAO

NIVEL DE CAPACITACAO

CARGA HORARIA DE
CAPACITACAO

A I

Exigéncia minima do Cargo

20 horas

40 horas

60 horas

Exigéncia minima do Cargo

40 horas

60 horas

90 horas

Exigéncia minima do Cargo

60 horas

90 horas

120 horas

Exigéncia minima do Cargo

90 horas

120 horas

150 horas

Exigéncia minima do Cargo

120 horas

150 horas

Aperfeicoamento ou curso de capacitagdo igual ou superior a 180 ho

7. 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 concessdo a que ocorrer por ultimo. Recomenda-se,

portanto, que 0 processo seja aberto e 0s cursos sejam realizados antes da data do intersticio.

8. Para os servidores em cargos de nivel de classificagdo E, € possivel fazer o aproveitamento de disciplinas de

mestrado e doutorado para progressao por capacitacdo, desde que sejam disciplinas isoladas.

9. Para o aproveitamento de que trata o item 8, com base no artigo 2° da Portaria n® 39/2001-MEC, é necessario
que as disciplinas sejam validadas pela Divisdo de Capacitacdo/DDP, atendendo aos seguintes critérios:

a) o tema esteja contemplado no Programa de Capacitacéo e Aperfeicoamento da Instituicéo;

b) a disciplina tenha sido concluida, com aproveitamento, e como aluno especial;

¢) a disciplina tenha relacdo direta com as atividades do cargo do servidor; e

d) o curso seja reconhecido pelo Ministério da Educacgéo.

Previséo legal

1. Lein®11.091, de 12 de janeiro de 2005;
2. Decreto 5.824, de 29 de junho de 2006;
3. Lei 11.784 , de 22 de setembro de 2008;

4. Portaria n°® 39/2011 do MEC;

5. Portaria 09/2006/MEC.
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