CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

ESTADO DO PARANA
Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzatto

INSTRUGAO NORMATIVA N° 17/2018

“Institui o0 Manual de Tramitacdo de Processos de
Progressédo por Habilitagcdo ou Titulagdo e Promogao por
Qualificagao Profissional, tendo por base a Lei Municipal n°
1803 de 30 de novembro de 2007

O Controlador Interno da Camara Municipal de Araucaria, no
uso de suas atribuicdes conferidas pela Resolugéo n° 20, de
22 de maio de 2007, em seu art. 8° e pela Constituicao
Federal, arts. 31, 70 e 74 e,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os
procedimentos internos  administrativos  sobre  as
Progressdes por Habilitacdo ou Titulagdo e as Promogdes
por Qualificacdo Profissional.

RESOLVE:

Art. 1° Institui o Manual de Tramitacdo de Processos de Progressao por
Habilitagdo ou Titulagdo e Promogéao por Qualificagéo Profissional, tendo
por base a Lei n° 1803/2007.

Art. 2° Apos a abertura do protocolo de requerimento de Progressao por
Habilitagcdo ou Titulagdo, a administracdo tera 90 (noventa) dias para
deferir ou indeferir o pedido.

Art. 3° Os requerimentos de Promogao por Qualificagado profissional nédo
ficam condicionados aos prazos contidos no artigo supracitado.

Art. 4° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
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MANUAL DE TRAMITAGAO DE PROGRESSAO POR HABILITAGAO OU
TITULAGCAO E PROMOGAO POR QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Este Manual tem o objetivo de padronizar a tramitagdo dos processos de
progressao por habilitacdo ou titulagdo e promocéao por qualificacao profissional, bem
como, buscar estabelecer parametros para esses mesmos processos, visando a
dinamizacgao; a racionalizagao dos tramites; respeitando os principios da legalidade e
eficiéncia; e ainda, cumprir as determinacgdes legais vigentes.

LEGISLAGAO

A tramitagdo processual dos requerimentos de progressdo por habilitagdo ou
titulacdo e as promogdes por qualificagao profissional tém por base a Lei Municipal
n°1803/2007.

OBJETIVO

Definir par@metros para solicitagdo de progressao por habilitagédo ou titulagéo e
promogao por qualificacdo profissional, visando a dinamizacdo do processo, a
racionalizagao dos tramites, e ainda, cumprir as determinagdes legais.

Destaca-se que o presente manual limita-se a sistematizar e apresentar
simplificadamente os procedimentos de requerimento, apresentagcdo dos documentos
comprobatérios, os pareceres de cada setor competente, quando couber. Cabe entao
a cada Setor/Comissao/Divisao, com base na Legislacdo vigente e em suas rotinas
de trabalho, estabelecer controles e normas para realizacédo de suas atribuicdes.

A elaboragédo do presente trabalho é fruto da experiéncia dos servidores que
atuam diretamente nos processos de requerimentos com o proposito de criar
mecanismos seguros para a tramitagcdo dos processos, assegurando o fluxo agil e
confiavel das informacgdes, auxiliando na tomada de decisédo dos gestores.

Os processos foram divididos em etapas e para melhor entendimento e

execucao. Foram ainda elaborados fluxogramas visando apresentar de forma
didatica as etapas de alguns processos.
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CAPITULO |
DA PROGRESSAO POR HABILITAGAO OU TITULAGAO

ETAPA 1 — SOLICITANTE

® Requerimento solicitando a progressdo ou titulagdo, contendo
obrigatoriamente:

- Descricao do pedido de progressao por habilitagdo ou titulagdo, contendo
os detalhes do curso correspondente.

- Copia do certificado (autenticada em cartério ou atestada por servidor
estavel). No caso de cursos regulares do ensino fundamental e de ensino
médio fica dispensado a apresentagao de certificado.

- Cépia do historico escolar (autenticada em cartério ou atestada por
servidor estavel) com detalhamento das disciplinas cursadas.

- Comprovacao de que a Instituicdo que promoveu o curso € reconhecida ou
autorizada pelo MEC, Secretaria de Educagédo ou 6rgéao credenciado para
esse fim.

- Nome e assinatura do requisitante.
® Encaminhar para a Divisdo Administrativa

ETAPA 2 — DIVISAO ADMINISTRATIVA (PROTOCOLO)
® Conferéncia da documentagao apresentada
® Autuacao, abertura e protocolo do processo
® Encaminhar a Divisdo de Gestdo de Pessoal

ETAPA 3 — DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAL

® Elaboracido da folha de informacao contendo obrigatoriamente ao menos os
seguintes dados:

- Cargo e datas da nomeacéo e posse do servidor;
- Lotagao;
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- Informar se o servidor preenche aos requisitos para concessao das
progressoes conforme art. 19 da lei 1803/2007;

- Cépia do perfil profissiografico do servidor requerente.
- Estimativa de custos referente a progressao.

® Encaminhar para a chefia imediata (coordenagéo ou diregéo) da divisao onde
o servidor esta lotado.

ETAPA 4 — CHEFIA IMEDIATA
® No caso de cursos de nivel fundamental e médio:
- Conhecimento e ciéncia do processo.

® No caso de cursos de educacgao profissional de nivel médio, graduacéao de
nivel superior, pés-graduacéo e cursos de aperfeicoamento:

- Elaboragao de parecer demonstrando se o conteudo do curso possui relagao
com a area de atuagcdo, correlatos ao seu cargo, conforme perfil
profissiografico do servidor.

® Encaminhar para a Divisdo Financeira.

ETAPA 5 — DIVISAO FINANCEIRA
® Juntada de Parecer Financeiro indicando
- Previsdo LDO, LOA e PPA (art. 16 da LRF)
- Indicacao da dotacado orcamentaria e dos recursos financeiros;

- impacto orgamentario-financeiro para o exercicio corrente e os dois
subsequentes - Declaracao de Ordenador de Despesa.

® Encaminhar para a Presidéncia.

ETAPA 6 — PRESIDENCIA
® Assinatura da Declaragcdo do Ordenador da Despesa
® Deferimento ou indeferimento da solicitagao
® Encaminha para a Divisdo de Gestao de Pessoas

ETAPA 7 - DGP
® Em caso de deferimento
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- Elabora a Portaria da concessao da progressédo e encaminha para a
publicagao.
® Em caso de indeferimento
- Da ciéncia do indeferimento do pedido e colhe assinatura do requisitante
® Arquivamento

CAPITULO II
DA PROMOGCAO POR QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

ETAPA 1 — SOLICITANTE

® Requerimento solicitando a promog¢ao por qualificacdo profissional, contendo
obrigatoriamente:

- Nome completo e assinatura do requerente,

- Descri¢ao do pedido de promocéao por qualificacédo profissional,

- Percentual de promocgéao requerido

- Quantidade de créditos atingidos (horas de curso)

-Cépia dos certificados de curso om detalhamento do conteudo programatico.

Obs: A cépia do certificado devera ser autenticada em cartério ou atestada a sua
autenticidade por servidor estavel (confere com o original). Nos casos de
certificados gerados na modalidade on-line devera conter cédigo de validagéo
ou ferramenta que permita verificar sua autenticagao eletronica.

® Encaminhar para a Divisao Administrativa

ETAPA 2 — DIVISAO ADMINISTRATIVA

[ Conferéncia da documentagcdo e verificagdo da autenticidade dos
certificados

® Autuacéo, abertura e protocolo do processo
® Encaminhar a Divisdo de Gestédo de Pessoal

ETAPA 3 — DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAL

® Elaboracado da folha de informagao contendo obrigatoriamente, ao menos os
seguintes dados:
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- Cargo e datas da nomeacéo e posse do servidor;

- Lotagao;

- Informar se o servidor preenche aos requisitos condicionantes para
concessao da promocao conforme art. 44 da lei 1803/2007;

- Estimativa de custos referente a promocgao

® Encaminhar para a chefia imediata (coordenacgao ou direcdo) da divisdo onde
o servidor esta lotado.

ETAPA 4 — CHEFIA IMEDIATA

® Elaboragdo de parecer demonstrando se o conteudo do(s) curso(s) possui
relagcdo com o perfil profissiografico do servidor.

® Encaminhar para a Divisdo Financeira.

ETAPA 5 — DIVISAO FINANCEIRA
® Juntada de Parecer Financeiro indicando
- Previséo LDO, LOA e PPA (art. 16 da LRF)
- Indicagao da dotagao orcamentaria e dos recursos financeiros;

- impacto orgamentario-financeiro para o exercicio corrente e os dois
subsequentes - Declaragao de Ordenador de Despesa.

® Encaminhar para a Presidéncia.

ETAPA 6 — PRESIDENCIA
® Assinatura da Declaragcdo do Ordenador da Despesa
® Encaminhar para a Diretoria Juridica

ETAPA 7 — DIRETORIA JURIDICA
® Elaboracao de Parecer Juridico.
® Encaminhar a Presidéncia.

ETAPA 8 — PRESIDENCIA
® Deferimento ou indeferimento da solicitagao
® Encaminha para a Divisdo de Gestao de Pessoas
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ETAPA 9 - Divisao de Gestao de Pessoal
® No caso de deferimento pela Presidéncia:
- Elabora a Portaria da concessao da progressao e encaminha para a
publicagao.
® No caso de indeferimento pela Presidéncia:
- D4 ciéncia do indeferimento do pedido ao requisitante e colhe sua assinatura
® Arquivamento

CAPIiTULO I
DO PEDIDO DE RECONSIDERAGAO

No caso de indeferimento do pedido de progressao por habilitagdo ou titulagédo ou
promogao por qualificagdo profissional o Servidor podera solicitar vistas ao processo
ou cdpia digital do mesmo a Divisdo de Gestdo de Pessoal. Nado concordando com
os motivos que ensejaram o indeferimento podera solicitar a reconsideragcdo da
decisdo. Para tal, o processo devera ser instruido de acordo com as seguintes
etapas:

ETAPA 1 — SOLICITANTE
® Requerimento de reconsideragao contendo no minimo:
- Nome completo e assinatura do requerente,
- Numero do processo que foi indeferido.

- Justificativa pormenorizada da necessidade de reconsideragéo, apresentando
possiveis falhas que motivaram o indeferimento do pedido.

- Anexar demais documentos comprobatérios se for o caso.

ETAPA 2 - DA
® Autuacao, abertura e protocolo do processo

® Encaminhar para a chefia imediata (coordenagéo ou direcdo) da divisdo onde
o servidor esta lotado.
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ETAPA 3 — CHEFIA IMEDIATA
® Parecer avaliando a justificativa apresentada pelo Servidor.
® Encaminhar para a Diretoria Juridica.

ETAPA 4 — DIRETORIA JURIDICA
® Elaboragao de Parecer Juridico.
® Encaminhar a Presidéncia.

ETAPA 5 — PRESIDENCIA
® Deferimento ou indeferimento da solicitagao
® Encaminha para a Divisdo de Gestao de Pessoas

ETAPA 6 — DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAL
® No caso de deferimento pela Presidéncia:
- Elaborar a Portaria da concessao da progressao ou promog¢ao e encaminhar
para a publicacdo.
® No caso de indeferimento pela Presidéncia:
- Da ciéncia do indeferimento do pedido ao requisitante e colhe sua assinatura
® Arquivamento
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ANEXO 1: FLUXOGRAMA DE TRAMITACAO DE PROCESSOS DE PROGRESSAO POR HABILITAGAO OU TITULACAO
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ANEXO 2: FLUXOGRAMA DE TRAMITACAO DO PROCESSO DE PROMOGAO POR QUALIFICACAO PROFISSIONAL
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ANEXO 3: FLUXOGRAMA DO PEDIDO DE RECONSIDERAGCAO
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