PROGRESSAO POR
CAPACITACAO

Guia pratico para O objetivo desse manual € fornecer
servidores publicos . - . .
Lei n° 8.112/90 informacoes de como o servidor podera
aumentar seu salario por meio de cursos
de capacitacao. A seguir falaremos a
respeito da progressao funcional por
capacitacao e procedimentos para o seu

usufruto.
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Como funciona a progressao
por capacitacao?

Muitos dos Servidores podem progredir na
carreira, com aumento da remuneracdo, por meio
de cursos e treinamentos, que podem ser tanto
presenciais quanto a distancia (EAD) e em seguida
usar os certificados dos cursos realizados para
dar entrada na progressao funcional por
capacitacao.

Com isso, ganha a instituicdo, que promove a
melhoria continua dos seus quadros e promove a
gestdo do conhecimento, e ganha o servidor, que
podera, de forma periddica, melhorar seus
conhecimentos e habilidades para o bem do
servico publico e da populacdo. Isso sem falar na
relacdo custo/beneficio, em que os valores
investidos para fazer um curso se pagarao varias
vezes e de forma permanente, com o aumento de
salario propiciado pela capacita¢do realizada.
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ATENCAO

A promoc¢ao por capacitagdo ocorre quando ©
servidor passa de um nivel para o outro, mediante
cursos de capacitacdo.

*Consulte o setor de recursos humanos do seu
orgao/entidade para saber mais sobre as normas
internas sobre progressdao por capacitacdo. Vocé
pode consultar também o plano anual de
capacitacdo do seu o6rgdo, para saber em quais
areas vocé podera se capacitar, atendendo tanto
O interesse do seu Orgdo quanto a sua
necessidade de capacitacdo. Atualmente, em
muitos orgdos publicos, € permitido que o
servidor realize cursos presenciais e também
cursos a distancia (EAD). A opcdo por essa Ultima
modalidade permite que o servidor possa fazer
seus estudos em casa ou em local do seu
interesse.

Nas carreiras dos servidores dos Institutos
Federais (IFES), existem quatro niveis de
capacitacao (I, I, NI e V), sendo que as
progressdes nesses niveis de capacitacdo sao
alcancadas pelo servidor, em decorréncia de
obtencdo de certificagdo em Programa de
capacitacdo, compativel com o cargo ocupado, o
ambiente organizacional e a carga horaria minima
exigida, respeitado o intersticio de dezoito meses
no mesmo cargo e nivel de classificacao.

Fique atento: quanto mais cedo o
servidor puder realizar os cursos, mais
cedo aumentara o seu salario!
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A capacitacao dura quanto tempo?

A carga horaria é  estabelecida pelo
Orgao/entidade empregadora, sendo que as datas
de inicio e término sdo flexiveis nos cursos a
distancia, bem como a carga horaria diaria, a
depender da instituicdo promotora. A seguir
orientamos como  escolher a instituicdo
promotora que atenda as suas necessidades e as
do seu 6rgao empregador.

A promog¢ao por capacitacdo ocorre quando ©
servidor passa de um nivel para o outro, mediante
CuUrsos de capacitacgao.

Até quanto tempo eu tenho direito a
progressao por capacitacao?

Ird depender de cada instituicdo, mas observamos
que gquanto mais cedo o servidor puder realizar 0s
cursos, mais cedo aumentara o seu salario,
implicando na maximizacao da relagdo custo X
beneficio.

Se eu nao fizer a progressao por capacitacao,
posso fazer mais adiante?

Pode, mas a diferenca de salario que o servidor
perdeu jamais serd recuperada, pois nao ha
pagamento retroativo para um direito nao
adquirido por meio da realizacdo dos cursos feitos
posteriormente.
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**Quantos colegas do seu setor estao
perdendo promog¢do na carreira e dinheiro,
por conta desse direito nao ter sido exercido?
Casos como esses sao muito frequentes.
Compartilhe esse manual com seus colegas e
amigos para que eles nao percam a
oportunidade de estudar e se qualificar para
progressao na carreira, de modo a aprimorar
seus conhecimentos, em beneficio do servico
publico e do bom atendimento a populacgao.

Qual o procedimento para fazer cursos
voltados a promocgao por capacitacao?

O servidor deve consultar o seu chefe imediato a
respeito das areas mais adequadas para realizar a
promoc¢do por capacitacdo. O servidor pode ir
também até o setor de recursos humanos do seu
Orgao e solicitar os requisitos necessarios para 0s
cursos serem aprovados para fins de progressao
funcional, antes da matricula nos cursos de
interesse. O RH devera informar se € permitida a
realizacdo de cursos EAD/Online, que sdo mais
baratos e permitem maior flexibilidade de estudo,
pois o servidor-estudante podera fazer o curso
em qualqguer parte do mundo.
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Informacoes relacionadas aos servidores técnico-administrativos
de Universidades Federais e de Institutos Federais:

e Serdo considerados para concessdo da progressao por capacitacao,
cursos realizados no periodo em que o servidor estiver no referido
Nivel de Capacitacdo, podendo somar cursos de carga horaria de no
minimo 20 horas. As horas de curso que excederem o minimo exigido
por Lei para a progressao de Nivel de Capacitacdo podem ser
aproveitadas na proxima progressdo por capacitacao, desde que
sejam apresentados no processo atual, assim serao validados e na
proxima Progressdo por Capacitacao basta reapresentar e identificar
no formulario. Nao serdo aceitos certificados de cursos ministrados
pelo servidor, por entender-se que ja possuem o conhecimento ndo
representando oportunidade de capacitacdo. Ndo serdo aceitos
certificados em lingua estrangeira conforme determinado no art. 224
da Lei n° 10.406/2002, que deverdo ser complementados por
declaracdo traduzida para ter efeitos legais no Pais;

e Os cursos devem ser compativeis com o cargo ocupado, 0 ambiente
organizacional e a carga horaria minima exigida, respeitado o
intersticio de 18 (dezoito) meses, nos termos da tabela constante do
Anexo Il da Lei n® 11.091/2005, alterado pelo Anexo XVI da Lei n°
12.772/2012, observando a Portaria do MEC n° 9, de 29/06/2006;

e A Progressdo por Capacitacao Profissional serd devida ao servidor
apos a publicacao da Portaria de concessdo, com efeitos financeiros a
partir da data do requerimento;
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Na contagem do intersticio para concessao de Progressao por
Capacitacao deverao ser descontados os periodos relativos aos
seguintes afastamentos:

1. Faltas N&o Justificadas;

2. Suspensdo disciplinar, inclusive a preventiva, quando dela resultar pena
mais grave que a de repreensdo;

3. Licenca para tratar para Tratar de Interesses Particulares;

4. Licenc¢a Incentivada sem Remuneracao;

5. Licenga para tratamento de saude de pessoal da familia do servidor,
com remuneracao, que exceder a 30 (trinta) dias em periodo de 12 (doze)
meses;

6. Licenca para tratamento da propria saude que exceder a 24 (vinte e
quatro) meses, cumulativos ao longo do tempo de servico publico
prestado a Unido, em cargo de provimento efetivo;

7. Licenca para desempenho de Mandato Classista;

8. Licenca para atividade politica;

9. Afastamento para desempenho de mandato eletivo federal, estadual,
municipal ou distrital, anterior ao ingresso no servico publico federal;

10. Licenca para Acompanhar Conjuge (sem exercicio provisorio);

11. Para Missao no Exterior;

12. Afastamento para servir em Organismo Internacional;

13. Abandono de Cargo;

14. Reclusdo;

15. Disponibilidade;

16. Exoneracao.
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Como escolher uma instituicao promotora confiavel para tirar a
licenca capacitacao?

A instituicao promotora é de fundamental importancia para a aprovacao
da licenca capacitacdo. Aléem da busca na ferramenta “Google”, por meio
das palavras chave “progressdao funcional” ou “licenca capacitagao e
progressao funcional”’, o(a) interessado(a) podera consultar as publicacdes
do o4rgdo, em que se encontram as portarias de promocdo por
capacitacdo para os servidores do seu 6rgao.

Conclui o curso! E agora?

No caso de deferimento do curso de capacitacdo o servidor devera entrar
em contato com a instituicdo promotora para confirmar a matricula e
iniciar as providéncias necessarias para o inicio do curso.

Qual a documentacdao necessaria para solicitar a promoc¢ao por
capacitacao?

Em termos Gerais os orgdos publicos podem solicitam os seguintes
documentos:

1) Requerimento do Servidor, por meio de formulario contendo as
informacdes e carga horaria dos cursos que foram realizados;

2) O programa do evento de capacitacdo gque foi solicitado, especificando
a carga horaria os assuntos estudados e se a capacitacdo foi feita de
forma presencial ou a distancia - EAD/online (veja, por exemplo, as
ementas dos cursos);

3) O Certificado da Instituicdo promotora do curso, contendo o nome do
servidor, curso, data de inicio e de termino, carga horaria e, alguns 6érgaos,
0 codigo de validacao/autenticidade;

4) Informacao de que o servidor atende ao intersticio minimo exigido;

5) Outras informac¢des a serem exigidas por cada orgao.
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Quais as institui¢cées promotoras que podem
atender a esses requisitos?

Os servidores podem pesquisar varias instituicdes
promotoras dos cursos, sendo necessario estar
atento para saber se é possivel o atendimento
dos requisitos para que O curso seja valido para a
promog¢do por capacitacdo. Caso o servidor queira
escolher a 2 em 1 Educacional como instituicdo
promotora, recebera todas as orientacdes
necessarias para dar entrada na documentacgao
no orgdo para esse fim. a 2 em 1 atende a todos
0S requisitos e exigéncias das instituicdes
publicas, notadamente os Institutos Federais e
Universidades  Federais. Acesse o  site
http://www.2emTeducacional.com.br e  saiba
mais.

O aluno poderd ter acesso a documentacdo
necessaria e se inscrever de imediato no site e
receber a declaracdo de matricula por e-mail.
Podera também baixar as ementas do curso
desejado, bem como prospectos disponiveis. O
servidor podera escolher livremente as datas de
inicio e de término, bem como carga horaria diaria
e horarios de acesso ao curso.

Alem de cursos para progressao funcional, a 2 em
1 Educacional também oferece cursos para
licen¢a capacitagao?

Sim, 0s cursos da 2 em 1, podem ser usados tanto
para a licenca capacitacdo quanto para
progressao funcional.
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PARA CONHECER MAIS
ACESSE:

WWW.2EM1EDUCACIONAL.COM.BR

Setor de Habita¢6es Individuais Norte Centro
de Atividades 11, bloco B, sala 302
Lago Norte, Brasilia
Telefones: (61) 98106-0240 / (61) 3222-2854



