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INSTRUCAO NORMATIVA PROPESSOAS N2 1/2023

Estabelece os procedimentos para acompanhamento e execugdo dos
processos de progressao na carreira e do Plano de Desenvolvimento
de Pessoas dos(as) servidores(as) técnico-administrativos(as) em
educagdo no ambito da Unifesp.

A PRO-REITORA DE GESTAO COM PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO, no uso de suas atribuigdes legais conferidas pela Portaria n° 654, de 12/03/2020, publicada no DOU
de 13/03/2020;

CONSIDERANDO a Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990, que trata do Regime Juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais;
CONSIDERANDO a Lei n2 11.091, de 12 de janeiro de 2005, que dispde sobre a estruturagdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo (TAE);

CONSIDERANDO o Decreto n2 5.824, de 29 de junho de 2006, que dispOe sobre a efetivagdo do enquadramento por nivel de capacitacdo dos servidores integrantes do Plano de Carreira dos
TAE e estabelece os procedimentos para a concessao do Incentivo a Qualificagdo;

CONSIDERANDO o Decreto n2 5.825, de 29 de junho de 2006, que estabelece as diretrizes para elaboragdo do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do Plano de Carreira dos Cargos TAE,
instituido pela Lei no 11.091, de 12 de janeiro de 2005;

CONSIDERANDO o Decreto n2 9.991, de 28 de agosto de 2019, alterado pelo Decreto n2 10.506, de 2 de outubro de 2020, que dispde sobre a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas
da administragcdo publica federal direta, autarquica e fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, quanto a licengas e afastamentos para a¢Oes de

desenvolvimento;

CONSIDERANDO a Portaria n2 9, de 29 de junho de 2006 (MEC), que define os cursos de capacitacdo que ndo sejam de educag¢do formal, que guardam relagdo direta com a area especifica de
atuacgdo do servidor, integrada por atividades afins ou complementares;

CONSIDERANDO o Oficio Circular n2 2/2019/SEDGG/ME acerca da comprovagdo de titulagdo para o pagamento da Gratificagdo de Incentivo a Qualificagdo ou Retribui¢do por Titulagdo;

CONSIDERANDO O Parecer CNE/CES n2 607/2020, aprovado em 8 de outubro de 2020, que trata dos conceitos de “aluno regular” e “disciplinas isoladas”, para efeito de aplicagdo do §62 do
artigo 10 da Lei n2 11.091/2005 (PCCTAE);

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n? 21, de 12 de fevereiro de 2021, alterada pela Instrugdo Normativa SGP-ENAP/SEDGG/ME n? 69, de 13 de julho de 2021, que
estabelecem orientagBes quanto aos prazos, condigdes, critérios e procedimentos para a implementagdo da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP), de que trata o Decreto

n29.991/2019;

CONSIDERANDO a Resolugdo Consu n2 188, de 14 de outubro de 2020, que estabelece as diretrizes para o Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) dos(as) servidores(as) docentes do
Magistério Superior Federal, do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, e técnico-administrativos(as) em educagdo do quadro efetivo da Universidade Federal de Sdo Paulo (Unifesp);

CONSIDERANDO a alinea | do art. 114 da Resolugdo Consu n2 198, de 12 de abril de 2021, que dispSe sobre a competéncia da Propessoas para propor normas gerais para a gestdo de pessoas;
CONSIDERANDO a Resolugdo ConPessoas n2 01, de 05 de fevereiro de 2021, que dispde sobre o pagamento de Incentivo a Qualificagdo (1Q) aos(as) servidores(as) técnico-administrativos(as)
em educacgdo ou de Retribuicdo por Titulagdo (RT) aos(as) servidores(as) docentes do Magistério Superior e do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico (EBTT) com a apresentagdo de comprovante
provisorio;

CONSIDERANDO o Processo SEI n2 23089.027872/2023-92, que aprovou esta instru¢do normativa no ambito da Cdmara Técnica de Gestdo com Pessoas;

RESOLVE:

Objeto e ambito da aplicagdao

Art. 12 Uniformizar os procedimentos operacionais relacionados a analise técnica nos processos administrativos de Incentivo a Qualificagdo, da Progressdo por Capacitagdo, do Afastamento
para participacdo em Programa de Pds-Graduacdo Stricto Sensu, da Licenga para Capacitagdo e da Solicitacdo de Compra de Inscricdo para Participagdo em Evento Externo de Capacitacdo
dos(as) servidores(as) técnico-administrativos(as) em educagdo (TAE) no ambito da Pré-Reitoria de Gestdo com Pessoas da Universidade Federal de S3o Paulo (Propessoas).

Defini¢es

Art. 22 Para fins de aplicagdo desta instrugdo normativa, entende-se por:

| - Incentivo a Qualificagdo: Concessdo de vantagem aos(as) servidores(as) que possuirem certificado, diploma ou titulagdo que exceda a exigéncia de escolaridade minima para ingresso no
cargo do qual é titular, independentemente do nivel de classificagdo em que esteja posicionado, e que tera por base o percentual calculado sobre o padrdo de vencimento percebido pelo
servidor.

Il - Progressao por Capacitagdo: Mudanga de nivel de capacitagdo, no mesmo cargo e nivel de classificagdo, decorrente da obtencdo de certificagdo 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, nos termos da tabela constante do Anexo Il da Lei n2
11.091/2005.

Il - Afastamento para participacdo em Programa de Pds-Graduagdo Stricto Sensu: Afastamento do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneragdo, para participar em programa de
pos-graduagdo stricto sensu em instituicdo de ensino superior no Pais, desde que a participagdo ndo possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensagao de

horario.

IV - Licenga para Capacitagdo: Concessdo de licenga do cargo efetivo, apds cada quinquénio de efetivo exercicio, por até trés meses, com a respectiva remuneragdo, para participar de curso de
capacitagao profissional, no interesse da Administragao.

V - Evento externo de capacita¢do: Contratacdo/compra de inscricdes para a participacdo de servidores(as) docentes e técnico-administrativo(as) em acdes de desenvolvimento (cursos
presenciais e a distancia, aprendizagem em servigo, grupos formais de estudos, intercambios, estagios, seminarios e congressos, que contribuam para o desenvolvimento do(a) servidor(a) e
que atendam aos interesses da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional) promovidas por outras instituigdes publicas ou privadas que atendam as necessidades de
desenvolvimento apontadas no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) que ndo estejam disponibilizadas ou ndo foram atendidas pela Escola Nacional de Administracdo Publica (ENAP),
e/ou outras escolas de governo e que ainda ndo constem no catalogo de cursos/treinamentos ja ofertados pela Unifesp.

DisposicGes Preliminares

Art. 32 Esta instrugdo normativa seguira as diretrizes do processo administrativo no ambito da Administragdo Publica Federal.

§ 12 Os requerimentos relacionados a vida funcional do(a) servidor(a), de que trata esta Instrucdo Normativa, deverdo ser solicitados mediante a apresentacdo de processo formal
exclusivamente por intermédio do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) ao qual deverd ser anexado o formuldrio préprio (requerimento) e a comprovagdo dos fatos geradores e os
requisitos especificos previstos para a respectiva concessao.

§ 22 Cabe ao(a) servidor(a) requerente:

| - a abertura do processo formal no SEI, conforme o fluxo e as instrugdes processuais estabelecidas nesta instrugao normativa;

Il - ainstrugdo do processo, no que tange ao preenchimento dos formuldrios e a comprovacgdo dos fatos geradores e dos requisitos especificos previstos para a respectiva concessdo;
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Il - o envio do processo devidamente instruido a unidade da Coordenadoria/Divisdo de Gestdo de Pessoas de seu respectivo campus pelo SEl para inicio das analises da requisicdo.
§ 32 Toda a documentagdo externa a ser anexada ao processo deverd estar digitalizada preferencialmente em formato PDF (frente e verso).
§ 42 Os documentos redigidos em lingua estrangeira deverdo estar acompanhados da respectiva tradugdo para o portugués.

§52 Concluida a instru¢do dos processos administrativos de que trata esta Instrugdo Normativa, a Administragdo emitird decisdo no prazo de até 30 (trinta) dias, salvo prorrogac¢do por igual
periodo expressamente motivada.

§ 62 O prazo para interposi¢do de recurso administrativo, contado a partir da ciéncia ou divulgagdo oficial da decisdo recorrida, é de 10 (dez) dias.

§ 72 As novas e/ou subsequentes solicitagdes, bem como a interposi¢do de recursos relacionados ao mesmo tipo de petigdo deverdo ter prosseguimento no mesmo processo em que foram
inicialmente interpostas.

§ 82 Os efeitos financeiros decorrentes da concessdo do Incentivo a Qualificagdo e da Progressdo por Capacitagdo serdo devidos ao(a) servidor(a) considerando-se a data de protocolizagdo do
requerimento, observando-se, para a sua concessao, o fiel cumprimento dos requisitos legais bem como a publica¢do da referida portaria expedida pela autoridade competente.

Instrugdo Processual para Incentivo a Qualificagdo

Art. 42 Os processos de Incentivo a Qualificagdo deverdo ser instruidos da seguinte forma:

| - formulario SEI de solicitagdo de Incentivo a Qualificagdo (Requerimento) preenchido e assinado eletronicamente pelo(a) servidor(a) requerente;

Il - certificado, diploma ou documento provisério de comprovacgdo de conclusdo de curso, que exceda a exigéncia de escolaridade minima para ingresso no cargo do qual é titular;

a) no caso de documento provisério de comprovagdo da titulagdo, esse documento devera ser acompanhado de comprovante da requisicdo do diploma devidamente protocolado pela
instituicdo responsavel pelo curso, seja por meio da assinatura de um(a) funcionario(a) responsavel pela emissdo e pelo registro, ou por meio eletrénico em que possa ser verificada a
autenticidade;

b) para o caso de graduagdo, o documento provisério de comprovacdo da titulagdo devera ser emitido apds a colagdo de grau;

c) no caso de titulagdo obtida no exterior, apds concluido todo o processo de revalidacdo e mediante a apresentagdo do diploma revalidado/reconhecido no Brasil;

d) tendo sido concedido o Incentivo a Qualificagdo, conforme alinea “a” deste artigo, o processo continuara em aberto até que seja apresentado o documento comprobatdrio final da titulagdo,
juntado ao mesmo processo em que a peti¢do foi inicialmente interposta;

e) o ndo cumprimento do prazo de que trata a alinea “d" deste artigo poderd implicar na interrup¢do da vantagem recebida, bem como na devolugdo ao erario dos valores indevidamente
recebidos a titulo de Incentivo a Qualificagdo, desde a data de inicio da concessdo.

Instrugdo Processual para Progressao Por Capacita¢ao

Art. 52 Os processos de Progressdo por Capacitagdo deverao ser instruidos da seguinte forma:

| - formulario SEI de solicitagdo de progressdo por capacitacdo (Requerimento) preenchido e assinado eletronicamente pelo(a) servidor(a) requerente e um ou mais dos documentos abaixo:

Il - certificados de conclusdo de cursos de capacitagdo que n3o sejam de educac¢io formal, que guardem relagdo direta com o cargo/ambiente organizacional, com a drea especifica de atuacdo
do servidor, ou que sejam relacionados a atividades afins ou complementares a area de atuagdo do servidor, e que tenham sido realizados durante a permanéncia no nivel de capacitagdo em
que se encontra apds o ingresso no cargo / efetivo exercicio;

Il - certificados de disciplinas isoladas de cursos de Mestrado e Doutorado reconhecidos pelo Ministério da Educagdo - MEC, desde que a disciplina tenha sido concluida, com aproveitamento,
gue seja devidamente comprovada a condicdo de aluno regular matriculado em disciplina isolada e que a disciplina tenha relagdo direta com as atividades inerentes ao cargo do(a) servidor(a),

conforme a Lei n2 11.091/2005, e PARECER CNE/CES n2 607/2020, homologado em 05/05/2021;

IV - certificado(s) com a carga horaria minima exigida para a progressdo nos termos da tabela constante do Anexo Ill, da Lei n2 11.091/2005, sendo permitida a somatdria de cargas horarias de
cursos realizados pelo servidor durante a permanéncia no nivel de capacitacdo em que se encontra;

V — para a somatodria da carga horaria de que trata o item IV é permitido o aproveitamento da carga horaria que excedeu a exigéncia para progressao no intersticio do nivel anterior, vedado o
aproveitamento de carga horaria inferior a 20 (vinte) horas-aula.

§ 12 - Os certificados devem conter o periodo de realizagdo, a carga horaria minima de 20 (vinte) horas, o nome/razio social e endereco da instituicdo responsavel, e cédigo/chave de
verificagdo ou indicagdo de sitio eletronico que possibilite a verificagdo da validade e autenticidade por terceiros, nos casos de certificados de cursos realizados na modalidade a distancia ou
obtidos em plataformas digitais.

§ 29 Sera considerado como certificado de conclusdo o documento formal expedido que expresse a efetiva conclusdo com aproveitamento do curso, a aprovagdo do(da) interessado(a) e a
inexisténcia de qualquer pendéncia junto a instituicdo de ensino responsavel, possibilitando concluir que foi devidamente comprovada a aquisicdo de competéncias ou de qualificagdo
profissional.

§ 32 A carga hordria total do certificado deve ser compativel com o periodo de realizacdo e/ou com o tempo efetivo de acesso, no caso dos cursos realizados na modalidade a distancia.

§ 42 A primeira progressdo (Nivel | para o nivel Il) ocorrerad apés o cumprimento do intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio.

§ 52 As progressdes subsequentes ocorrerdo apds o cumprimento do intersticio de 18 (dezoito) meses a contar da data da progressado anterior.

§ 62 A antecipagdo da solicitagdo serd aceitdvel desde que a antecedéncia seja de no maximo de 5 (cinco) dias da data do cumprimento do intersticio, ressaltando que nesse caso, todos os
efeitos serdo efetivados a partir do novo periodo de vigéncia (intersticio). Caso a solicitagdo seja posterior a data do cumprimento do intersticio, os efeitos contardo a partir da data da
interposi¢do do pedido e/ou da data de cumprimento da comprovagao de todos os requisitos especificos previstos para a respectiva concess3o.

§ 72 Sdo tipos de capacitagdo que podem ser aproveitados para a progressao: Curso livre; Congresso; Seminario; Workshop; Aperfeicoamento.

§ 82 Ndo serdo aproveitados para a progressdo por capacita¢do os certificados de participagdo na condicdo de palestrante, ministrante, organizador, voluntario, coordenador, orientador.

§ 92 ndo serdo aproveitados para a progressdo por capacitagdo documentos de carater provisorio (declaragdo, atestado, certiddo etc.) emitidos em desacordo com o descrito no item VI deste
artigo.

Instrugdo Processual referente ao Afastamento para Participacdo em Programa de Pés-graduagao Stricto Sensu

Art. 62 Os processos de Afastamento para Participagdo em Programa de Pds-graduacdo Stricto Sensu deverdo ser instruidos da seguinte forma:

| - requerimento do(a) servidor(a) (Formuldrio SEI de solicitagdo de afastamento);

Il - comprovante de Matricula/Selecdo (Carta de aceitagdo da instituicdo de ensino ou documento equivalente que comprove a matricula do(a) servidor(a) no programa de pds-graduacgéo);
Il - curriculo atualizado do(a) servidor(a) extraido do “SOUGOV” - Banco de Talentos (https://sougov.economia.gov.br/);

IV - parecer da Comissdo Especial de Avaliagdo/Comissdo Local do campus sobre o cumprimento dos critérios e requisitos publicados no Edital unificado para a habilitagdo dos(as)
servidores(as) ao afastamento;

V - publicagdo do resultado do Edital do Processo Seletivo para a Concessdo de Afastamento para Participagdo em Programa de Pds-Graduagdo Stricto Sensu, conforme artigo 28 da
RESOLUCAO N2 188/2020/CONSELHO UNIVERSITARIO;

VI - o(a) servidor(a) habilitado(a) no processo seletivo devera enviar o processo de afastamento a Divisdo de Gestdo com Pessoas de seu campus de lotagdo.

Paragrafo Unico. Caso ndo haja autorizacdo da chefia imediata, ela devera se manifestar sobre o planejamento interno da unidade, a oportunidade do afastamento, a relevancia do curso para a
Instituicdo e para a administragdo publica, e indicar nova data para o afastamento.
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Instrugdo Processual para Licenga para Capacitagao

Art. 72 Os processos de Licenga para Capacitagdo deverao ser instruidos da seguinte forma:

| - formulario SEI de solicitacdo de licenca capacitagdo;

Il - comprovante de Matricula / Sele¢do para o curso;

Il — informagdes adicionais sobre a agdo ou o conjunto de a¢Ges de desenvolvimento, tais como:

a) o local em que serd realizada;

b) a carga horaria prevista;

c) o periodo previsto para o afastamento, incluido o periodo de transito, se houver, sendo dispensada a apresentagdo prévia de documentos comprobatoérios;
d) a instituicdo promotora, quando houver;

e) as despesas para custeio previstas para pagamentos de a¢oes de desenvolvimento, se houver;

f) as despesas para custeio previstas com didrias e passagens, se houver; conforme regulamento do Servigo de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP);

g) folder, projeto ou documento equivalente que detalhe as informagdes do curso, como local e periodo de realizagdo, carga horaria, objetivo, publico-alvo e instituicdo de ensino promotora
(nome com timbre, logomarca e CNPJ), traduzido, quando for o caso;

h) quando o objeto da licenga for a elaboragdo de trabalho de conclusdo de curso;

V — Oficio ou despacho de encaminhamento da chefia ao DDP/Propessoas para apreciacdo;

VI - Cépia do trecho do Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP no qual esta indicada a necessidade de desenvolvimento;
VIl - curriculo atualizado do servidor extraido do “SOUGOV” - Banco de Talentos (https://sougov.economia.gov.br/);

Paragrafo Unico. Caso ndo haja autorizagdo da chefia imediata, ela devera se manifestar sobre o planejamento interno da unidade, a oportunidade da licencga capacitagdo, a relevancia do curso
para a Instituicdo e para a administragdo publica, e indicar nova data para a licenga.

Art. 82 A carga horaria total da agdo de desenvolvimento ou do conjunto de agdes devera ser igual ou superior a trinta horas semanais.

Art. 92 A unidade de gestao com pessoas devera ficar atenta e fazer constar no processo a manifestagao sobre a relevancia da a¢do de desenvolvimento para a instituicdo e o cumprimento dos
requisitos necessarios a concessdo, as informagdes acerca do tempo de efetivo exercicio, a existéncia de periodos de afastamento por licenga para tratar de interesses particulares (LIP),
periodos de gozo de licenca para capacitacdo ou de afastamentos relacionados no art. 96-A da Lei 8112/90.

Prazos e protocolizagdo junto as areas de Pessoal

Art. 10. Para fins de cumprimento dos prazos legais, devera ser observada a antecedéncia na abertura e encaminhamento dos processos via SEI, da seguinte forma:

| - Incentivo a Qualificagdo: fluxo continuo;

Il - Progressdo por Capacitagdo: fluxo continuo;

Ill - para o Afastamento para Participacdo em Programa de Pds-Graduagdo Stricto Sensu, o(a) servidor(a) habilitado(a) no processo seletivo devera enviar o processo de afastamento a
Coordenadoria/Divisdo de Gestdo com Pessoas de campus de lotagdo ou Hospital Universitario, respeitando-se os seguintes prazos:

a) afastamento no Pais: minimo de 45 (quarenta cinco dias) dias e maximo de 90 (noventa) dias antes de iniciar o periodo do afastamento;
b) afastamento do Pais: minimo de 60 (sessenta) dias e maximo de 120 (cento e vinte) dias antes de iniciar o periodo do afastamento;

IV - Licenga para Capacitagdo: minimo de 30 (trinta) e no maximo 60 (sessenta) dias do inicio do afastamento.

Solicitagdo de participacdo em evento externo de capacitagao

Art. 11. Os processos para solicitacdo de participacdo em evento externo de capacitacdo deverdo ser instruidos da seguinte forma:

| - formulario SEI de solicitagdo de participagdo em evento externo;

Il - comprovante de Matricula / Inscrigdo / Sele¢do para o curso;

Il - programacdo/cronograma do evento;

IV - conteudo programatico;

V - proposta do fornecedor contendo o valor previsto para aquisi¢do de inscri¢do (caso haja);

VI - consulta orgamentaria ao Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP contendo o valor previsto da despesa de didrias e passagens (se houver);

VIl - oficio de encaminhamento da chefia imediata e/ou chefe de departamento com manifestagdo e justificativa da relevancia da participagdo do(a) servidor(a) para as atividades que
desenvolve na Instituicdo.

Art. 12. O prazo de antecedéncia para solicitagdo e envio de documentos sera de no minimo 60 (sessenta) e no maximo 90 (noventa) dias anteriores a data prevista para inicio do evento.

Art. 13. Compete ao DDP/ProPessoas, juntamente com a Comissdo de Desenvolvimento dos(das) Servidores(as) TAE (CDS-TAE), a analise dos requerimentos dos(as) servidores(as) TAE, e a
Coordenadoria de Desenvolvimento Docente (CDD/Prograd) a analise dos pedidos dos(as) servidores(as) docentes, observando-se os seguintes critérios:

a) o disposto na legislagdo, caso a tematica ndo esteja contemplada pelas escolas de governo, conforme indicagdo do SIPEC;

b) se a temdtica esta contemplada no PDP;

c) se houve aproveitamento do conteudo programatico do evento na execugao das atribuicdes do(a) servidor(a) no ambito da Unifesp;
d) se havera disseminagdo do conhecimento aos(as) demais servidores(as).

§ 12 Para a adequada analise do requerimento, o(a) servidor(a) devera prestar todas as informacgdes necessdrias a completa descrigdo da agdo de desenvolvimento, incluindo documentos tais
como convites, programagdes, certificados ou folders.

§ 22 Todo(a) servidor(a) que pretenda participar de evento devera submeter o requerimento de participagdo a Chefia imediata e/ou obter a anuéncia da chefia de departamento, que devera
encaminha-lo a CDSTAE, quando TAE, ou para a CDD/Prograd, quando docente.

§ 32 Caberd ao(a) servidor(a) requerente e a sua chefia imediata encaminhar o processo com a autoriza¢do para a area de Compras de seu campus, para providéncias de contrata¢cdo do
referido evento externo.

§ 52 Quando for necesséria a concessdo de Diarias/Passagens que se enquadrem nas excepcionalidades elencadas no art. 82 do Decreto n2 10.193/2019, o processo deve ser encaminhado ao
DDP/ProPessoas para manifestacdo do(a) pro-reitor(a) de gestdo com pessoas e posterior encaminhamento ao(a) reitor(a).

Comprovacao de participagao no evento externo

Art. 14 Cabera ao(a) servidor(a), apds a conclusdo do evento, apresentar comprovante de participagdo, como certificado de conclusdo ou documento similar, que deve ser juntado ao mesmo
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processo SEI em que foi feita a requisigdo inicial, digitalizado em formato PDF (frente e verso, quando for o caso), no prazo de 15 (quinze dias), para efeitos de comprovagdo dos recursos
dispendidos para sua capacitagdo.

Operacionalizagdo das solicitagées no Sistema Eletronico de Informacgées (SEI)

Art. 15. Para a apresentac¢do de processo formal, que deve ser feito exclusivamente por intermédio do SEI, o(a) servidor(a) deverd ter acesso a Intranet/UNIFESP e estar cadastrado(a),
conforme os requisitos exigidos pelo administrador do sistema.

§ 12 A abertura e o envio dos processos de que trata essa instru¢do normativa sdo de responsabilidade do(a) servidor(a) interessado(a).
§ 29 Para iniciar processos no SEIl o(a) servidor interessado devera:

| - entrar na pagina do SEI: https://sei.unifesp.br/

Il - clicar no menu “Iniciar processo”;
Il - escolher o tipo de processo:

a) para Incentivo a Qualificagdo: "PESSOAL: INCENTIVO A QUALIFICACAQ”;

b) para Progress3o por Capacitagdo: "PESSOAL: PROGRESSAO POR CAPACITACAQ”;

c) para Afastamento para participacdo em Programa de Pés-Graduagdo Stricto Sensu: "AFASTAMENTO NO/DO PAIS”;

d) para Licenga para Capacitacdo: "PESSOAL: LICENCA PARA CAPACITACAQO”;

e) para Solicitagiio de Compra de Inscri¢io para Participagdo em Evento Externo de Capacita¢do: "PESSOAL: CURSO PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUICAO”;
IV - definir o Nivel de Acesso e Hipdtese Legal: “RESTRITO - Informag&o Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011);

V - clicar em “Salvar”.

§ 32 Para a insergdao de formuldrios nos processos no SEI:

| - clicar em “Incluir Documento”;

Il - Escolher o tipo de documento:

a) Para Incentivo a Qualificagdo: FORMULARIO DE INCENTIVO A QUALIFICAGAO;

b) Para Progressdo por Capacitagiio: FORMULARIO PROGRESSAO POR CAPACITACAO;

c) Para Afastamento para participacdo em Programa de Pds-Graduagdo Stricto Sensu: PESSOAL: FORMULARIO DE AFASTAMENTO DO/NO PAIS;

d) Para Licenca para Capacitacdo: PESSOAL: FORMULARIO DE LICENCA CAPACITACAO;

e) Para Solicitagdo de Compra de Inscrigio para Participagio em Evento Externo de Capacitagio: FORMULARIO - SOLICITACAO DE EVENTO EXTERNO
Il - definir o Nivel de Acesso e Hipdtese Legal: “RESTRITO - Informac&do Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011);

IV - preencher todos os campos do formuldrio e assinar eletronicamente.

§ 42 Para a inser¢do de documentos nos processos no SEl:

| - clicar em “Incluir Documento”;

Il - escolher o tipo de documento (“EXTERNO”);

Il - especificar o tipo de documento e a data;

IV - em “Formato”, selecionar a opgdo “Digitalizado nesta unidade” e, em “Tipo de Conferéncia”, selecionar “Cépia autenticada administrativamente”;
V - definir o Nivel de Acesso e Hipdtese Legal: “RESTRITO - Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011);

VI - anexar o arquivo em formato PDF e clique em “Confirmar dados”;

VII - efetuar a autenticagdo administrativa (clique no icone medalha);

Tramites administrativos

Art. 16. Os processos administrativos de que trata esta Instru¢do Normativa deverdo ser iniciados pelo(a) servidor(a) interessado(a), originando-se na unidade SEI do
Coordenadoria/Divisdo/Departamento em que estiver lotado(a).

§ 12 O processo devidamente instruido devera ser enviado pelo(a) servidor(a) a unidade da Coordenadoria/Divisdo de Gestdo com Pessoas do campus ou Hospital Universitario, via SEI.

§ 22 A Coordenadoria/Divisdo de Gestdo com Pessoas informara os dados funcionais e/ou outros registros necessarios a analise e enviard as demais instdncias competentes ligadas a
Propessoas, conforme o tipo de processo, para o prosseguimento dos tramites.

§ 32 Compete a CADC/DDP/Propessoas a emissdo de parecer técnico, da portaria de concessdo, das anotagdes de controle, bem como o encaminhamento para as providéncias necessdrias a
devida efetivagao.

§ 42 Conforme o tipo de processo, instancias competentes de outras pro-reitorias da Unifesp poderdo emitir decisdo administrativa e encaminhar ao DDP/Propessoas para a emissdo de
portaria de concessdo, anotacdes de controle e posterior encaminhamento para as providéncias necessdrias a devida efetivagdo.

Disposig¢Oes Finais

Art. 17. A descri¢do completa dos fluxos dos processos estara disponivel no sitio da Propessoas/DDP/CADC e no SUA-Unifesp.
Art. 18. Os casos omissos serdo resolvidos pela CADC/DDP/Propessoas.

Vigéncia

Art. 19. Esta Instrugdao Normativa entra em vigor em 2 de janeiro de 2024.

ELAINE DAMASCENO
PRO-REITORA DE GESTAO COM PESSOAS
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il
Sel R
assinatura
eletronica

Documento assinado eletronicamente por Elaine Damasceno, Pré-Reitor(a) de Gestdo com Pessoas, em 30/11/2023, as 16:49, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 69, §
192, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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