UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
BASE DE CONHECIMENTO

SOLICITACAO DE PROGRESSAO POR CAPACITACAO
QUE ATIVIDADE E?
Solicitacdo de Progressao por Capacitacao
QUEM FAZ?

Secdo de Sistematizacdo de Processos (SSP) do Nucleo de Capacitacdo (NUCAP) da
Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoal (CDP) da Pro Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

O servidor solicitante deve iniciar o processo no SEI “Pessoal: Progressdo por Capacitagdo”,
incluir e preencher no processo o formulério “PROGEP: Progressao por Capacita¢ao”, digitalizar
certificados, anexar os certificados ao processo e enviar para SSP. A SSP emite parecer e
encaminha para a CDP, que emite parecer e encaminha para a SSP. A SSP elabora portaria,
encaminha para a assinatura do Pré-reitor da PROGEP, que apds assinar encaminha para a SSP.
A SSP publica a portaria, inseri no Sistema SIAPE, inclui no Assentamento Funcional Digital
(AFD) e encaminha para o Ndcleo Financeiro (NUF). O NUF inseri 0s pagamentos retroativos e
conclui o processo.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Obter certificado em acdo de capacitacdo compativel com o cargo ocupado, o ambiente
organizacional e a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio minimo de 18 meses.

Preencher o formulario no SEI "PROGEP: Progressao por Capacitacao".
Processo SEI "Pessoal: Progressao por Capacitacdo".

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Formulario no SEI "PROGEP: Progresséo por Capacitacdo™.
Certificados.

QUALE A BASE LEGAL?

Lei n®11.091/05

Decreto n° 5.824/06
Portaria MEC n° 09/06
Portaria UFPel n° 740/2009



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5824.htm
http://portal.mec.gov.br/arquivos/pdf/canalcggp/portarias/pt09_2006.pdf
http://wp.ufpel.edu.br/progep/files/2010/03/PORTARIA-No-740-Normas-Complementares.pdf

1 Abrir processo " Pessoal: Progressio por Capacitagio" No SEl

2 Preencher formulério "PROGEP: Progressdo por Capacitagdo” No SEl

3 SERVIDOR Assinar formulrio No SEl

4 Anexar certificado de participagdo em PDF Versdo Digital PDF

5 Encaminhar para a SSP No SEl

6 ~ u Emiti No SEl
SECAO DE SISTEMATIZACAO DE PROCESSOS (S5P) Tty parecer 0

7 Encaminhar para o CDP No SEI

8 n Emitil No SEl

COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (CDP) | ort PArECer 0

9 Encaminhar para a SSP No SEl

10 " o Elab tad rtari No SEl
SECAO DE SISTEMATIZACAO DE PROCESSOS (S5P) goorar minuta de portara _ 0

11 Encaminhar para o Pré-Reitor de Gestdo de Recursos Humanos (PROGEP) No SEI

2 PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS- PROGEP Assinr Portaria Nos8

13 Encaminhar para a SSP No SEl

14 Publicar a Portaria No SEl

15 SE{;‘,IN!U DESISTEMATIZAC;!‘O DE PROCESSOS (SSP) Inserir no Sistema SIAPE No Siapenet

16 Encaminhar para o NUF No SEl

17 NUCLED FINANCEIRO (NUF) Inserir pagamentos retroativos No Siape

18 Encaminhar para a SSP No SEl

19 o " Inclui ist No AFD
SECAQ DE SISTEMATIZAGAO DE PROCESSOS (S5P) feurnosistema 0

20 Concluir processo No SEl
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