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Apresentacao

Apresentacao

Subsecretaria de Assuntos Administrativos do Ministério da Educacédo

por meio de sua Coordenacédo Geral de Gestao de Pessoas a partir de

dados levantados por sua equipe técnica na pagina eletrbnica

www.mec.gov.br/canalcggp e das deliberacdes da Comisséo Nacional de
Supervisdo, identificou a necessidade de disponibilizar mais um instrumento de
informacdo para a segunda fase do enquadramento as unidades de recursos
humanos e comissfes de enquadramento.

O presente guia de procedimentos tem como objetivo subsidiar as
Comissbes de Enquadramento e unidades de Recursos Humanos nos trabalhos
sobre pontos fundamentais para dar continuidade a segunda fase do
enquadramento, conforme anexos em destaque neste guia.



http://www.mec.gov.br/canalcggp
http://www.mec.gov.br/canalcggp
http://www.mec.gov.br/canalcggp
http://www.mec.gov.br/canalcggp

GUIA DE PROCEDIMENTO PARA O ENQUADRAMENTO

OficioCircular

Oficio-Circular n° 006/2005

Oficio Circular n°.006 /2005/MEC/SE/SAA/CGGP

Brasilia-DF, 30 de marco de 2005.

Aos Senhores Dirigentes de Recursos Humanos e Comissdes de
Enquadramento das Instituicdes Federais de Ensino,

Em reunido nos dias 23 e 24 de marco de 2005, a Comisséo
Nacional de Supervisao, criada pela Lei n°® 11.091 de 12 de janeiro
de 2005, deliberou sobre pontos fundamentais para dar continuidade
a segunda etapa do enquadramento. Os pontos sdo 0s seguintes:

1. Ambientes organizacionais — Definidos e descritos dez (10)
ambientes organizacionais, bem como as atividades tipicas de
cada um deles. A descricdo de cada ambiente e de suas
atividades tipicas encontram-se no Anexo A deste documento.

2. Incentivo a qualificagcdo — Cursos de educacédo formal em nivel
médio técnico, profissionalizante, graduacdo e pos-graduacao,
gue excedem a exigéncia de escolaridade minima para o cargo
ocupado e que tém relagdo direta com o0 ambiente
organizacional de atuacéo do servidor. A relacdo desses cursos
encontra-se no Anexo B deste documento.

3. Progresséao por capacitacdo — Cursos de capacitacao que nao
sejam de educagdo formal em nivel médio técnico,
profissionalizante, graduacéo e pos-graduacao, compativeis com
0 cargo e 0 ambiente organizacional do servidor e a carga
horaria minima exigida no Anexo Ill da Lei n°® 11.091 de 12 de
janeiro de 2005. A relacao desses cursos encontra-se no Anexo
C deste documento.

4. Cursos de educacao formal e programas de capacitagcao
comuns atodos os ambientes organizacionais — Foi definida




GUIA DE PROCEDIMENTO PARA O ENQUADRAMENTO

uma relacdo de cursos de educacéo formal e de capacitacéo
gue, tendo em vista a funcao social das Instituicbes Federais de
Ensino e o papel que o servidor nelas desempenha, contribuem
para a sua formacdo independentemente do ambiente
organizacional onde ele atua. A relagdo desses cursos encontra-
se nos Anexos B e C deste documento.

Ficou ainda definido que:

Para a concessao do Incentivo a qualificacdo, poderéo ser
utilizados titulos de educacdo formal obtidos com data
anterior ao ingresso do servidor na instituicao.

Para efeitos do Incentivo a qualificacdo, somente podera
ser considerado, um Unico titulo de educacéo formal. Se o
servidor possuir mais de um titulo, serd considerado aquele
gue der maior percentual de gratificacdo. Os titulos que ndo
forem utilizados para esse fim ndo poderéo ser utilizados
para a concessao de Progressao por capacitacao.

Para a concesséao da Progresséo por capacitagcdo, somente
serdo utilizados os certificados obtidos durante o tempo de
servico do servidor na instituicdo. Nao poderdo ser somadas
cargas horérias de cursos.

Na concessdao de Progressdo por capacitacdo, 0s
certificados obtidos em eventos tais como seminarios,
jornadas, simpdsios, congressos, entre outros, poderdo ser
considerados desde que suas cargas horarias satisfacam a
exigéncia do Anexo lll da Lei n.° 11.091 de 12 de janeiro de
2005 e atendam ao estabelecido no paragrafo 4° do Art. 10
da mesma Lei, que trata da vedacdo da soma de cargas
horarias destes eventos.

Consideradas essas definicdes, e tendo em vista a urgéncia

da definicho dos calculos para efetivacdo desta etapa, as
Comissdes de Enquadramento ja terdo possibilidade de dar inicio a
segunda fase do enquadramento, observando os seguintes passos:

1.

2.

Identificar no sistema o0s servidores optantes, ativos e
aposentados, e os instituidores de pensao que apresentaram
os titulos de educacdo formal e certificados de cursos de
capacitacdo. Estes servidores fazem parte do conjunto dos
que podem ter direito ao Incentivo a qualificacdo e/ou a
Progresséo por capacitacao.

Verificar, dentre os servidores que apresentaram titulo de
educacao formal, se a titulacdo excede a escolaridade exigida
para o cargo ocupado e se 0 curso tem correlagéo direta ou
indireta com qualquer ambiente organizacional ou com o
ambiente organizacional que o servidor informou quando da
atualizacdo dos seus dados cadastrais. Lembramos que os
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titulos que foram definidos como sendo correlatos aos
ambientes estdo no Anexo B deste documento. O percentual
que devera ser utilizado nesta previsdo sera 0 maximo
estabelecido no Anexo IV da Lei n.° 11.091 de 12 de janeiro
de 2005.

3. Verificar, dentre os servidores que apresentaram certificados
de cursos de capacitacdo e/ou participacdo em seminarios,
jornadas, simposios, congressos, se essas atividades tém
relacdo direta com qualquer ambiente organizacional ou com
0 ambiente organizacional que o servidor informou quando da
atualizacdo dos seus dados cadastrais. Lembramos que os
eventos de capacitacdo que foram definidos como sendo
correlatos aos ambientes estdo no Anexo C deste
documento. Posicionar o servidor no nivel de capacitacédo
correspondente, valendo-se do que esta estabelecido no
Anexo lll da Lei n.° 11.091 de 12 de janeiro de 2005.

A Comissdo Nacional de Supervisdo avaliou a necessidade
de definir, com maior exatiddo, o ambiente organizacional onde cada
servidor atua. Para tanto, soliciiou que a CGGP/MEC
disponibilizasse, através do Canal CGGP
(http://www.mec.gov.br/canalcggp), um sistema onde o servidor e
sua chefia imediata ratifiguem ou nédo, a partir das atividades
desenvolvidas, a area de atuacdo que foi informada quando da
atualizacdo de seu cadastro funcional, na primeira fase do
enquadramento. Essa ratificacéo ocorrera paralelamente ao trabalho
de analise da documentacdo recebida pela Comissdo de
Enquadramento. Eventualmente, poderdo ocorrer diferencas entre a
area de atuacdo informada pelo servidor e o ambiente onde
efetivamente ele atua. Nesse caso, a comissao fara posteriormente
0S acertos necessarios.

A CGGP/MEC estara disponibilizando esse sistema até o dia
05 de abril, jJuntamente com um novo manual para o enquadramento
na segunda fase. Também estara agendando treinamentos
regionais para os Dirigentes de Recursos Humanos e Comissdes de
Enquadramento, cujo cronograma é o que segue:

Data Local
05/04/2005 CEFET-MG
8:30 h as 18 | Auditério — Avenida Amazonas, 5253 - Bairro Gameleira - Belo
h Horizonte/MG
05/04/2005 Universidade Federal de Pernambuco
8:30has 18 Auditério CCSA — Centro de Ciéncias Sociais e Aplicadas

h
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Avenida Prof. Moraes Rego — Cidade Universitaria - Recife/PE

06/04/2005 Universidade Federal do Rio de Janeiro
8:30 h as 18 Forum de Ciéncia e Cultura — Salao Pedro Calmon, Praia
h Vermelha -Rio de Janeiro/RJ
06/04/2005 Universidade Federal do Ceara
8:30 h as 18 Auditério Castelo Branco — Reitoria
h
Avenida da Universidade, 2853 — Bairro Benfica —
Fortaleza/CE
08/04/2005 Universidade Federal do Rio Grande do Sul
8:30 h as 18 Auditério da Faculdade de Direito
h
Avenida Jodo Pessoa, n° 80, 2° andar — Campus Centro —
Porto Alegre/RS
08/04/2005 Universidade Federal do Para
8:30 h as 18 | Auditorio do Centro de Capacitacdo — Campus Universitario do
h Guama- Belém - PA
11/04/2005 Universidade de Brasilia
8:30has 18 Auditério do Centro Internacional de Fisica — Campus
h Universitario Darcy Ribeiro — Asa Norte Brasilia/DF

No treinamento, solicitamos a presenca de, no minimo, dois
(2) membros da Comissédo de Enquadramento e de um membro (1)
do 6rgéo de Recursos Humanos.

Atenciosamente,

MARIA DO SOCORRO MENDES GOMES

COORDENADORA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS
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ANEXO A

Ambientes
Organizacionais

1.Administrativo

Descricdo do ambiente organizacional:

Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento,
execucdo e avaliacdo de projetos e atividades nas areas de
auditoria interna, organizacdo e métodos, or¢camento, financas,
material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e
desenvolvimento de pessoal, saude do trabalhador, higiene e
seguranca no trabalho, assisténcia a comunidade interna,
atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidades
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:

e Planejamento, execucéo, fiscalizacdo, controle e/ou avaliagcédo
de projetos.

¢ Realizagéo de estudos de viabilidade econdmica e social.

e Realizagdo de atividades em assisténcia, assessoria,
fiscalizacdo, pericia, auditoria e suporte técnico-administrativo
a projetos e atividades.

e Realizacao de coleta e tratamento de dados.

e Pesquisa de precos e compras de bens e servicos.

e Recepcdo, armazenamento, controle e distribuicdo de
materiais.

e Planejamento, execucdo, controle e avaliacdo nas &reas
financeira e orcamentaria.

e Acompanhamento e analise na formalizagéo de contratos.

¢ ldentificagdo, tombamento, controle, expedicdo de normas de
uso e movimentacéao de patrimonio.

¢ Registro e controle dos assentamentos funcionais.
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e Elaboracao, operacédo e controle do sistema de pagamento de
pessoal.

e Recrutamento e selecao de pessoal.

e Elaboracdo, execucdo e avaliacdo da politica de
desenvolvimento de pessoas e dos programas de capacitacao
e de avaliacdo de desempenho.

e Analise de ocupacdes e profissoes.

e Proposicdo e operacionalizacdo de modelos para definicdo do
guadro de pessoal e a sua distribuicdo nas diversas areas da
instituicao.

e Analise, identificacdo e reformulacédo dos fluxos e rotinas de
trabalho.

e Planejamento e implantacdo de novas tecnologias de trabalho.

e Elaboracdo de manuais, catdlogos e normas de rotinas
administrativas.

e Realizacdo de estudos e andlises da legislacdo de pessoal,
orcamentaria, académica e patrimonial.

e Assessoramento aos diversos setores da instituicdo no
atendimento de diligéncias internas e externas.

e Planejamento e elaboracéo de planos de auditoria.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

e Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos,
ingressos e egressos.

e Organizacdo, coordenacéo e controle do processo de selecao
e matricula de alunos.

e Organizacdo, coordenacdo e controle das atividades de
pesquisa e extensao.

e Organizacdo e coordenacédo das atividades de planejamento
da instituicdo e de suas unidades.

¢ Identificacdo de indicadores do alcance de marcas e objetivos.

e Supervisdo quanto a observancia de normas institucionais.

e Planejamento e acompanhamento a assisténcia médica e
odontologica emergencial.

e Identificacdo, avaliacdo e proposicdo de politicas de
assisténcia a comunidade interna.

e Realizagcdo de atividades que propiciem a melhoria da
gualidade de vida na instituig&o.

e Elaboracdo de politica de assisténcia a portadores de
deficiéncia.

e DefinicAo de politicas de integracdo dos individuos a
comunidade interna.

e Desenvolvimento de politicas de integracdo ou reintegracdo
social.

e Estabelecimento de politicas de reabilitacédo profissional.




GUIA DE PROCEDIMENTO PARA O ENQUADRAMENTO

Elaboracdo e implementacdo de politicas de assisténcia
estudantil.

Realizacdo de exames pré-admissionais, periddicos e
especiais dos servidores.

Elaboracdo da politica de saude ocupacional e expedicado de
normas internas e orientagoes.

Proposicao e afericdo dos indicadores dos aspectos de higiene
e seguranca no trabalho e correcdo dos problemas
encontrados.

Elaboracdo de projetos de construgcdo e adaptacdo de
equipamentos de trabalho.

Realizacdo de inquéritos sanitarios, de doencas profissionais,
de lesdes traumaticas e estudos epidemioldgicos.

Inspecéo dos locais de trabalho.

Elaboracdo de laudos periciais sobre acidentes do trabalho,
doencas profissionais e condicbes de insalubridade e
periculosidade.

Elaboracdo de relatérios sobre a situacdo patrimonial,
econdmica e financeira da instituicao.

Andlise, acompanhamento e fiscalizacdo da implantacédo e da
execucao de sistemas financeiros e contabeis.

Execucédo dos servicos de auditoria e auditagem.
Estabelecimento do programa de auditoria.

Acompanhamento da execug¢do orcamentaria, financeira e
patrimonial.

Emissdo de pareceres sobre matérias de natureza
or¢camentaria, financeira e patrimonial.

Planejamento, organizacdo e coordenagcdo de servigos de
secretaria.

Assisténcia e assessoramento as direcdes.

Coleta de informacoes.

Redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em
idioma estrangeiro.

Taquigrafia e transcricdo de ditados, discursos, conferéncias,
palestras, explanacbes e reunides, inclusive em idioma
estrangeiro.

Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico.
Controle de entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho.
Atendimento, informacdes e esclarecimentos ao publico.
Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.
Recebimento e transmissdao de mensagens telefonicas e fax.
Elaboragao de normas de protocolo da institui¢ao.
Recebimento, coleta e distribuicAo de correspondéncia,
documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros,
interna e externamente.

Reproducao de documentos administrativos.

10
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e QOutras atividades de mesma natureza.

11
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2. Infra-estrutura

Descricao do ambiente organizacional:

Planejamento, execucao e avaliacdo de projetos e atividades nas
areas de construcdo, manutencdo, conservacao e limpeza de
prédios, veiculos, maquinas, moveis, instrumentos, equipamentos,
parques e jardins, seguranca, transporte e confecgcéo de roupas e
uniformes.

Atividades nessas areas:

Planejamento, execucao, fiscalizacdo, controle e/ou avaliacédo
de projetos.

Realizac&o de estudos de viabilidade econdmica e social.
Realizagdo de atividades em assisténcia, assessoria,
fiscalizacdo, pericia e suporte técnico-administrativos a
projetos e atividades.

Realizac&o de coleta e tratamento de dados.

Elaboracéo do plano diretor da instituicao.

Execucdo e manutencdo de instalagdes hidro-sanitarias, de
redes de agua e esgoto, elétricas e telefénicas.

Identificacdo do tipo de solo e levantamento topografico.
Zoneamento e ocupacao da area fisica.

Execucédo de obras de infra-estrutura e drenagem.

Realizac&o de obras civis.

Especificacdo de materiais.

Realizacdo da manutencdo preventiva e corretiva, de
edificacbes, veiculos, moveis, utensilios, maquinas e
equipamentos.

Identificac@o da necessidade de é&rea fisica, veiculos, moveis,
utensilios, maquinas e equipamentos para especificacdo de
compras.

Instalacédo, ajuste e calibragdo de maquinas e equipamentos.
Instalacao de painéis de comandos eletro-eletrénicos.
Preparacdo, conservacdo e limpeza de jardins e areas
externas e execucao de obras paisagisticas.

Manuseio de adubos, sementes e defensivos.

Preparacdo e manuseio de mudas.

Instalacao de sistemas de irrigacdo e drenagem.

Selecdo, separacdo, lavagem, esterilizacdo, passagem,
acondicionamento e distribuicdo de pecas de vestudrio, roupas
de cama e mesa, materiais esportivos e outros.

Limpeza de prédios e instalacdes.

Remocéo de entulhos de lixo.

Coleta seletiva de lixo.

Movimentacdo de moveis e equipamentos.

12
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Abastecimento dos setores com materiais de higiene e
limpeza.

Especificacdo, confeccdo e distribuicdo de pecas de vestuario,
roupa de cama e mesa.

Programacao e controle do uso da frota.

Fornecimento de servico de transporte em apoio as atividades
administrativas, de ensino, pesquisa e extensao.

Transporte de pessoas e cargas organicas e inorganicas.
Especificacdo e orientacdo para a compra de novos veiculos.
Especificacdo e controle da manutencéo preventiva e corretiva
da frota.

Elaboracéo dos planos de seguranca e normas reguladoras da
seguranca na instituicao.

Realizagéo de operagdes preventivas contra acidentes.
Instalacdo, vistoria e manutencdo de equipamentos de
prevencao e combate a incéndio.

Aplicagao de primeiros socorros.

Conducao de veiculos automotores e maquinas.

Remocédo de vitimas e/ou bens atingidos.

Execucéo de atividades de defesa patrimonial.

Investigacdes e registro das anormalidades.

Registro de ocorréncias de sinistros, desvios, furtos, roubos ou
invasoes.

Atuacdo em postos de seguranga instalados nas entradas,
portarias e vias de acesso.

Confeccéao, recuperacao e modificacdo de moveis.
Especificacdo e orientacdo a compra de maquinas e
ferramentas.

Vistoria e manuten¢édo de moveis.

Operacao de caldeiras, hidroelétricas e estacbes de agua e
esgotos.

Execucéo e controle de mensagens recebidas e expedidas.
Operacao de mesa telefonica.

Coleta e registro de ligacoes.

Outras atividades de mesma natureza.

13
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3. Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdmicas

Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucao e avaliacdo das atividades de pesquisa e
extensdo e de apoio ao ensino em sala de aula, nos laboratorios,
oficinas, campos de experimento ou outros espacos onde ocorram
a producdo e a transmissao do conhecimento no campo das
Ciéncias Humanas, Juridicas e Econbmicas. Integram esse
ambiente as seguintes areas, além de outras que em cada
instituicdo forem consideradas necessarias ao cumprimento de
seus objetivos: direito, administracdo, economia, demografia,
pedagogia, comunicacdo, servico social, economia domeéstica,
turismo, filosofia, sociologia, ciéncias sociais, estudos sociais,
arquitetura e urbanismo, antropologia, arqueologia, historia,
geografia, psicologia, educagdo, ciéncias politicas, linglisticas,
letras, cartografia, historia natural, histéria da educacéo, relacdes
internacionais, cooperativismo e ciéncias contabeis.

Atividades nessas éareas:

¢ Planejamento, execucéo, fiscalizagdo, controle e/ou avaliagao
de projetos e atividades de pesquisa e extenséao.

e Realizacao de estudos de viabilidade econémica e social.

e Manutencao, assisténcia, assessoria, consultoria, fiscalizacéo,
pericia, avaliacdo, arbitramento, elaboracéo de laudo e parecer
técnico, suporte técnico-administrativo a projetos ou atividades.

e Realizagéo de coleta e tratamento de dados e amostras.

e Preparacado de material didatico e cientifico.

e Estudo sobre aplicagdo de leis, metodologias, normas e
regulamentos.

e Controle, conservacdo e restauracdo dos monumentos
tombados e limpeza de acervos.

e OQutras atividades de mesma natureza.

14
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4. Ciéncias Biologicas

Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucado e avaliacdo das atividades de pesquisa,
extensdo, assisténcia e de apoio ao ensino em sala de aula,
laboratorios, oficinas, campos de experimento ou outros espacos
onde ocorram a producéo e a transmissao do conhecimento no
campo das Ciéncias Bioldgicas. Integram esse ambiente as
seguintes areas, além de outras que em cada instituicdo forem
consideradas necessarias ao cumprimento de seus objetivos:
matematica, estatistica, quimica, oceanografia, biologia geral,
botanica, zoologia, morfologia, fisiologia, bioquimica, biofisica,
farmacologia, imunologia, ecologia, parasitologia, bioengenharia,
medicina, odontologia, farmacia, enfermagem, saude coletiva,
zootecnia, medicina veterinaria, tecnologia de alimentos,
educacao, biomedicina e microbiologia.

Atividades nessas areas:

e Planejamento, execucéo, fiscalizacdo, controle e/ou avaliacédo
de projetos e atividades de pesquisa e extensao.

e Realizagédo de estudos de viabilidade econOGmica, social e de
impacto ambiental.

e Realizacdo de atividades em manutencdo, assisténcia,
assessoria, fiscalizacdo, orientacdo, pericia e suporte técnico-
administrativo a projetos ou atividades.

e Realizagéo de coleta e tratamento de dados.

e Preparacado de material didatico e cientifico.

e Realizagdo de estudos e experiéncias relativas a fabricacéo e
transformacao de alimentos.

e Andlise e teste de processos, produtos novos ou
aperfeicoados.

e Determinacdo de misturas e formulas experimentais.

e Preparacdo em macro e microfotografia de pequenos objetos,
laminas de cultura.

e Documentacgdo de pecas anatdmicas de cadaveres e pequenas

pecas cirargicas.

Preparacao, classificacao e catalogacao de vegetais e animais.

Realizacdo de andlise de pecas anatdmicas.

Assepsia de material de laboratério em geral.

Tratamento de peles de animais mortos.

Outras atividades de mesma natureza.

15
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5. Ciéncias Exatas e da Natureza

Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucao e avaliacdo das atividades de pesquisa e
extensdo e de apoio ao ensino em sala de aula, laboratorios,
oficinas, campos de experimento ou outros espacos onde ocorram
a producdo e a transmissao do conhecimento no campo das
Ciéncias Exatas e da Natureza. Integram esse ambiente as
seguintes areas, além de outras que em cada instituicdo forem
consideradas necessarias ao cumprimento de seus objetivos:
meteorologia, geologia, topografia, cartografia, saneamento,
guimica, fisica, matematica, extracdo mineral, obras, extracdo e
refino de petr6leo e gas natural, geologia, probabilidade
estatistica, ciéncias da computacao, tecnologia da informacao,
astronomia, geociéncias, oceanografia, engenharias: civil, de
minas, materiais e  metallrgica, elétrica, eletrbnica,
telecomunica¢Bes, mecanica, sanitaria, quimica, de producéo,
nuclear, transportes, naval e oceanica, aeroespacial e biomédica.

Atividades nessas areas:

e Planejamento, execucéo, fiscalizacdo, controle e/ou avaliacédo
de projetos e atividades de pesquisa e extensao.

e Realizagédo de estudos de viabilidade econOGmica, social e de
impacto ambiental.

e Realizagdo de atividades em manutengdo, assisténcia,
assessoria, fiscalizacdo, pericia e suporte técnico-
administrativo a projetos ou atividades.

e Realizagéo de coleta e tratamento de dados.

e Assepsia e preparo de laboratério e dos materiais necessarios
ao seu funcionamento.

e Realizacdo de coleta e analise de materiais em geral, atraves
de métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos,
para se identificar, qualitativo e quantitativamente, o0s
componentes desses materiais, utilizando-se a metodologia
prescrita.

e Montagem de experimentos.

e Auxilio nas andlises e testes laboratoriais com registro e
arquivamento de copias dos resultados dos exames, testes e
andlises.

e Ensaios dos materiais, testes e verificacdo, para comprovar a

gualidade das obras ou servigos.

Realizacdo de estudos e experiéncias de laboratérios.

Preparacéo de informes sobre descobertas e conclusodes.

Manipulag&o dos insumos.

Controle de estoque de material usado em laboratério.

Conservacao da aparelhagem de laboratério.

Controle de qualidade de materiais.
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e QOutras atividades de mesma natureza.
6. Ciéncias da Saude

Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucado e avaliacdo das atividades de pesquisa,
extensdo, assisténcia e de apoio ao ensino em sala de aula,
laboratérios, hospitais, ambulatérios, areas de processamento de
refeicbes e alimentos, campos de experimento ou outros espacos
onde ocorram a producéo e a transmissao do conhecimento no
campo das Ciéncias da Saude. Integram esse ambiente as
seguintes areas, além de outras que em cada instituicdo forem
consideradas necessarias ao cumprimento de seus objetivos:
medicina, odontologia, farmécia, nutricdo, servi¢o social, ciéncias
biomédicas, saude coletiva, fonoaudiologia, fisioterapia, terapia
ocupacional, diagnéstico por imagem, educacéo fisica, psicologia
e medicina veterinaria.

Atividades nessas éareas:

¢ Planejamento, execucéo, fiscalizacdo, controle e/ou avaliacao
de projetos e atividades de pesquisa e extensao.

¢ Realizagéo de estudos de viabilidade econdmica e social.

e Realizacdo de atividades em manutencdo, assisténcia,

assessoria, fiscalizacdo, pericia e suporte técnico-

administrativo a projetos ou atividades.

Realizac&o de coleta e tratamento de dados.

Participacdo em campanhas sanitarias.

Auxilio em calamidades publicas.

Execucdo de programas de assisténcia integral a saude

individual e coletiva.

Exames, diagnostico e tratamentos com registro e

arquivamento de copias dos resultados.

Montagem de experimentos.

Observancia das leis e regulamentos de saude.

Preparacao de informes sobre descobertas e conclusdes.

Especificacdo para compras.

Limpeza, desinfeccdo e  esterilizacdo de  moveis,

equipamentos, utensilio e areas de trabalho.

e Prevencdo de danos fisicos e morais a pacientes durante a
assisténcia a saude.

e Educacéo e vigilancia sanitaria.

e Programas de capacitacao de pessoal da &rea da saude.

e Elaboracdo e operacionalizacdo de sistemas de referéncia e
contra-referéncia nos diferentes niveis de atencéo a saude.

e Andlise de caréncias alimentares e aproveitamento dos
recursos nutricionais.
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e Controle, estocagem, preparacao, conservacao e distribuicdo
dos alimentos.
e Prevencdo, diagnostico e tratamento das doencas humanas e
animais.
e Intervencgdes cirargicas para correcao e tratamento de lesdes,
doencas.
e Recebimento, armazenagem, manipulacdo e distribuicdo de
produtos farmacéuticos.
e Prevencdo e controle das doencas transmissiveis e controle de
infeccao hospitalar.
Realizac&o de autopsias e necropsias.
Preparo de cadaveres e pecas anatbmicas.
Diagnéstico e assisténcia psicologica a pacientes e familiares.
Exames pré-admissionais, periédicos e especiais dos
servidores.
e Elaboracdo da politica de saude ocupacional e expedicao de
normas internas e orientagoes.
e Proposicao e afericdo dos indicadores dos aspectos de higiene
e seguranca no trabalho e correcdo dos problemas
encontrados.
e Qutras atividades de mesma natureza.
7. Agropecuério

Descrigcdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucao e avaliacao das atividades de pesquisa e
extensdo e de apoio ao ensino em sala de aula, nos laboratérios,
oficinas, fazenda-escola, campos de experimento ou outras
espacos onde ocorram a producdo e a transmissdo do
conhecimento no campo das Ciéncias Agropecuarias. Integram
esse ambiente as seguintes areas, além de outras que em cada
Instituicdo forem consideradas necessarias ao cumprimento de
seus objetivos: agronomia, recursos florestais, engenharia
florestal, engenharia agricola, medicina veterinaria, recursos
pesqueiros, engenharia da pesca, ciéncia e tecnologia dos
alimentos, cooperativismo, zootecnia, curtume e tanagem,
enologia, vigilancia florestal, apicultura, zoologia, defesa
fitossanitaria, producdo e manejo animal de pequeno, médio e
grande porte, mecanizacdo agricola, parques e jardins,
beneficiamento de recursos vegetais, producdo de carvao e
horticultura.

Atividades nessas areas:

e Planejamento, execugéo, fiscalizagdo, controle e/ou avaliagao
de projetos e atividades de pesquisa e extenséao.

e Realizagédo de estudos de viabilidade econGmica, social e de
impacto ambiental.
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Manutencdo, assisténcia, assessoria, consultoria, fiscalizacéo,
pericia, avaliacdo, arbitramento, elaboracdo de laudo e parecer
técnico, suporte técnico-administrativo a projetos ou atividades.
Realizac&o de coleta e tratamento de dados e amostras.
Montagem de experimentos para aulas e pesquisa.

Andlise de materiais, limpeza e conservacao de instalacdes,
equipamentos e materiais dos laboratorios.

Exploracdo de recursos naturais e processamento e
industrializagdo de produtos agropecudrios.

Elaboragdo e acompanhamento de programas de reprodugéo,
criacdo, melhoramento de animais e vegetais, nutricdo animal,
prevencao de doencgas, guarda e abate de animais.

Controle e fiscalizagcdo sanitaria da produgcdo, manipulacéo,
armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem
animal e vegetal.

Consultoria, assisténcia e assessoramento a coordenacao de
sistemas cooperativos de producdo de bens agropecudrios.
Producéo, plantio, adubacgéo, cultura, colheita e beneficiamento
das espécies vegetais.

Diagnastico e tratamento de doencgas dos animais.

Controle de zoonoses e avalia¢des epidemioldgicas.
Classificacao dos diversos vegetais.

Preparo, conservacéo e limpeza de campos e jardins para
utilizacdo em aulas, experimentos e pesquisa.

Manutencao e conservacgao das areas experimentais.
Alimentagdo e guarda de animais das éareas e fazendas
experimentais.

Instalacao de sistemas de irrigacdo e drenagem.
Beneficiamento de produtos animais.

Andlise e tratamento do solo e da agua.

Planejamento e utilizacdo de recursos hidricos.

Vigilancia florestal.

Outras atividades de mesma natureza.
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8. Informacéao

Descricdo do ambiente organizacional:

Gestdo do sistema de informacdes institucionais, envolvendo
planejamento, execucgéo, coordenacdo e avaliacdo de projetos e
atividades nas areas de microfimagem, informatizacao,
comunicacgéo, biblioteconomia, museologia e arquivologia.

Atividades nessas areas:

Planejamento, execucgéo, fiscalizagdo, controle e/ou avaliagao
de projetos e atividades de pesquisa e extenséao.

Realizac&o de estudos de viabilidade econdmica e social.
Manutencéo, assisténcia, assessoria, consultoria, fiscalizagéo,
pericia, avaliacdo, arbitramento, elaboracao de laudo e parecer
técnico, suporte técnico-administrativo a projetos ou atividades.
Realizac&o de coleta e tratamento de dados e amostras.
Execucdo de microfilmagem, manutencdo e conservacdo dos
equipamentos e acervos.

Assisténcia técnica na utilizacdo de recursos de informatica e
de informacao.

Producdo e implementacdo de conteudo e material para
publicacdo em websites.

Manutengdo preventiva e corretiva em sistema de
comunicacoes.

Administracéo da biblioteca.

Atendimento aos usuarios da biblioteca.

Controle de registro de usuarios, empréstimo e devolucao de
material, guarda de documentos.

Manutencéao de ficharios, controle do uso das dependéncias da
biblioteca.

Manutencéo de catalogos de livreiros e editores.

Preservagdo, conservacdo e restauracdo e controle de
acervos.

Implementagcdo de base de dados bibliograficos e néo
bibliograficos.

Selecdo, catalogacao, classificacdo de itens documentais, de
informacgéo.

Programacdo e avaliacdo da performance de sistemas de
processamentos de dados.

Operacgéao de redes de comunicagéo.

Instalacdo e administracdo de sistemas operacionais e
aplicativos.

Elaboracdo, orientacdo e participacdo em programas de
treinamento e cursos.

Implantacdo e manutencao de servigos de rede.

Analise de sistemas.
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Definicdo do modelo de dados da instituicao.

Armazenamento, manutencéao e recuperacao dos dados.
Implantacéo de sistemas de informacao.

Suporte e administracao de redes de comunicacgoes.
Coordenacéo de sistemas e servicos de arquivos ou centros de
documentacédo e informacgéo de acervos arquivisticos e mistos.
Levantamento e identificacédo das tipologias documentais.
Orientacdo da producao documental.

Definicdo e implementacdo de sistemas e instrumentos de
classificacdo e arranjo de documentos, implementacdo de
politicas de avaliagdo documental.

Producéo e publicacdo de instrumentos de pesquisa/descricao
aplicados as normas internacionais.

Digitalizac&o e sistemas eletrénicos/hibridos de reproducéo de
documentos.

Armazenamento e transposicdo segura de midias eletrénicas.
Assessoria em trabalhos arquivisticos, de pesquisa técnico-
administrativos e cientificos, implementacdo de sistemas de
Gestao Eletrénica de Documentos Arquivisticos (GED).
Implantacdo, ordenacdo e controle de  sistemas
biblioteconémicos.

Realizagdo de estudos para o0 dimensionamento de
equipamento, recursos humanos e "layout" das diversas
unidades da area bibliotecondmica.

Estruturar e efetivar a normalizacdo e padronizacdo dos
servicos técnicos biblioteconémicos.

Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa
documental através da analise direta das fontes de
informacdes primarias, secundarias e/ou terciarias.

Difusao cultural das bibliotecas.

Definicdo de politica de aquisicdo de pegas de valor.

Registrar, catalogar, classificar e controlar as pecas do museu.
Divulgacdo da colecdo do museu através de exposicoes e
outros meio.

Implantagao de intercambios com outros museus.

Conservacao e restauracdo de pecgas do acervo.

Outras atividades de mesma natureza.
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9. Artes, Comunicacao e Difusao

Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, elaboracédo, execucdo e controle das atividades de
pesquisa e extensdo e de apoio ao ensino em sala de aula, nos
laboratorios, oficinas, teatros, galerias, museus, cinemas, editoras,
gréficas, campos de experimento ou outras formas e espacos
onde ocorram a producdo e a transmissao do conhecimento no
campo das artes, comunicacao e difusdo. Integram esse ambiente
as seqguintes areas, além de outras que em cada instituicdo forem
consideradas necessarias ao cumprimento de seus objetivos:
comunicacdo, artes, desenho industrial, museologia, relacées
publicas, jornalismo, publicidade e propaganda, cinema, producao
cultural, producéo visual, midia e ciéncias da informacao.

Atividades nessas areas:

e Planejamento, execucéo, fiscalizacdo, controle e/ou avaliagcédo
de projetos e atividades de pesquisa e extensao.

¢ Realizag&o de estudos de viabilidade econdmica e social.

e Manutencgédo, assisténcia, assessoria, consultoria, fiscalizacéo,
pericia, avaliacdo, elaboracdo de laudo e parecer técnico,
suporte técnico-administrativo a projetos ou atividades.

e Coleta e tratamento de dados.

e Montagem de experimentos para aulas e pesquisa.

e Manuseio, identificacdo e guarda do acervo e do material
produzido.

e Transporte de material e de equipamentos para as atividades
de ensino, pesquisa e extenséao.

e Preparo de material de laboratérios e estudios.

e Confeccgdao, afinacdo e manutencédo de instrumentos musicais.

Aquisicao, registros, catalogacao e classificacdo de pecas do

museu.

Divulgacao de atividades culturais e artisticas.

Revisdo, editoracdo, publicacdo e venda de livros e periédicos.

Restauracéo de acervos diversos.

Confeccdo, manutencdo e guarda de figurinos, aderecos e

cenarios.

Manutencg&o e conservagdo materiais e equipamentos.

e Elaboracdo de cartazes, materiais didaticos, de expediente e
outros.

e Producdo e tratamento de imagens fotograficas, de filmes,
programas de radio, televisdo, pecas de teatro, espetaculos
musicais e de danca, exibi¢cdes cinematograficas, exposicoes e
mostras de artes.

e Registro documental e por som e imagens.

e Execucéo e verificacdo de roteiro.
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e Desenvolvimento de técnicas e ambientes para pessoas
portadoras de necessidades especiais.

e Traducao e/ou interpretacao de textos estrangeiros.

e Implementacdo da politica de comunicacgéo social e visual.

e Jornalismo.

e Coleta, selecdo e organizacdo dos assuntos a serem
divulgados.

e Utilizacdo de técnicas de comunicacédo para o atendimento de
necessidades pedagogicas.
e Qutras atividades de mesma natureza.

10. Maritimo, Fluvial e Lacustre

Descricdo do ambiente organizacional:

Planejamento, execucao e avaliacdo das atividades de pesquisa e
extensdo e de apoio ao ensino em sala de aula, laboratorios,
oficinas, campos de experimento ou outros espacos onde ocorram
a producao e a transmissdo do conhecimento no campo Maritimo,
Fluvial e Lacustre. Integram esse ambiente as seguintes areas,
além de outras que em cada instituicdo forem consideradas
necessarias ao cumprimento de seus objetivos: matemaética,
fisica, oceanografia, zoologia, morfologia, botanica, biofisica,
parasitologia, engenharia naval e oceéanica, antropologia,
geografia, ciéncias politicas, engenharia cartogréfica, estatistica,
biologia, ecologia, bioquimica, microbiologia, fisiologia, engenharia
sanitéria, recursos pesqueiros e engenharia de pesca, histéria,
educacéao, lingua portuguesa e ciéncias sociais.

Atividades nessas areas:

e Planejamento, execucéo, fiscalizacdo, controle e/ou avaliacédo
de projetos e atividades de pesquisa e extensao.

e Realizagédo de estudos de viabilidade econOGmica, social e de
impacto ambiental.

e Manutencdo, assisténcia, assessoria, consultoria, fiscalizacéo,
pericia, avaliacdo, arbitramento, elaboracao de laudo e parecer
técnico, suporte técnico-administrativo a projetos ou atividades.

e Coleta e tratamento de dados e amostras.

e Inspecao, limpeza e conservacao de materiais, embarcagdes e
instalacdes.

e Operacdo de instrumentos, utensilios, equipamentos e

embarcacoes.

Comando de embarcacoes.

Visceracao, selecéo e resfriamento de pescado.

Zelo pela seguranca de embarcacdes.

Operacdo e verificagcdo das condicbes de navegabilidade,

seguranca e higiene.
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e Controle, estocagem, preparacao, conservacao e distribuicdo
dos alimentos.

e Controle de tripulacéo, passageiros e cargas.

e Montagem, teste e reparacdo da embarcacdo e de suas
instalagdes.

e |dentificacdo de bens e servicos necessarios a execucdo de
projetos e atividades, bem como o controle de custo e
qualidade.

e Fixacao de programa de manuteng&do da maquinaria.

e Despacho das embarcacgoes.

e Orientacao, fiscalizacdo e execucao de projetos e atividades
referentes ao tratamento, producado, desenvolvimento, manejo
e transporte de peixes, outros animais e plantas aquéaticas.

e Estudo das cartas nauticas, definicdo de rumos, conducédo de
embarcacao.

e Controle do processamento e industrializacdo de produtos
pesqueiros.

e Qutras atividades de mesma natureza.
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AnexoB

Cursos de Educacao Formal
com relacao direta aos

ambientes organizacionais
/

reas de conhecimento na educacao formal, em nivel médio
técnico, profissionalizante, graduacdo e pos-graduacdo, para
estabelecimento dos graus de correlagio com o0s ambientes
organizacionais e o incentivo a qualificacao.

Areas de correlacio direta com todos os
ambientes organizacionais

Administracéo
Antropologia
Ciéncia Politica
Ciéncias Sociais
Educacao
Estatistica
Filosofia
Geografia
Historia

Lingua Portuguesa
Matematica
Pedagogia
Sociologia

25



GUIA DE PROCEDIMENTO PARA O ENQUADRAMENTO

Arquivologia
Biblioteconomia
Ciéncias Atuariais
Ciéncias da Informacéo
Contabilidade

Direito

Economia

Economia Doméstica
Enfermagem do Trabalho
Engenharia de Producao
Engenharia do Trabalho
Medicina do Trabalho
Psicologia

Relacdes Internacionais
Secretariado

Seguranca do Trabalho
Servigo Social
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Agrimensura
Arquitetura e Urbanismo
Construcéao Civil
Ecologia

Elétrica

Eletrénica

Eletrotécnica
Engenharia de Producao
Engenharia Florestal
Hidraulica

Material e Metalurgica
Seguranca do Trabalho
Telecomunicagdes
Transportes
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Arquitetura e Urbanismo
Arqueologia
Comunicacéao
Contabilidade

Direito

Economia

Economia Doméstica
Estudos Sociais

Letras

Relacdes Internacionais
Relag8es Publicas
Servico Social

Teologia

Turismo
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Bioengenharia
Biofisica

Biologia
Biomedicina
Bioquimica

Ecologia
Enfermagem
Farmacologia
Medicina Veterinaria
Medicina
Oceanografia
Odontologia
Quimica

Tecnologia de Alimentos
Zootecnia
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Agrimensura

Agronomia

Arqueologia

Astronomia
Bioengenharia

Biologia

Bioquimica

Construcéo Civil
Ecologia

Elétrica

Eletrbnica

Engenharia Aeroespacial
Engenharia Biomédica
Engenharia de Minas
Engenharia de Pesca
Engenharia de Petréleo
Engenharia de Producgéo
Engenharia de Transporte
Engenharia Naval
Engenharia Nuclear
Engenharia Oceanica
Engenharia Quimica
Engenharia Sanitaria
Farmacologia

Fisica

Geociéncias

Geofisica

Geografia

Geologia

Material e Metalurgia
Mecanica

Mecatronica

Medicina Veterinaria
Meteorologia
Museologia
Oceanografia

Quimica

Quimica Industrial, Recurso Florestais e Engenharia Florestal
Tecnologia da Informacé&o
Zootecnia
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Biofisica

Biologia

Biomedicina
Bioquimica

Ciéncias da Computacgéo
Ciéncias e Tecnologia de Alimentos
Ecologia

Economia Domeéstica
Educacéo Fisica
Enfermagem
Engenharia Nuclear
Engenharia Sanitaria
Farmacologia

Fisica

Fisioterapia
Fonoaudiologia
Medicina

Medicina Veterinaria
Nutricao

Odontologia
Psicologia

Quimica

Servigo Social
Terapia Ocupacional

31



GUIA DE PROCEDIMENTO PARA O ENQUADRAMENTO

Agrimensura

Agronomia

Biologia

Bioquimica
Cooperativismo

Ecologia

Economia

Economia Domeéstica
Engenharia Agricola
Engenharia Florestal e Recursos Florestais
Engenharia Quimica
Farmacologia

Fisica

Geociéncias

Medicina Veterinaria
Nutricao

Pecuéria

Producédo Agroindustrial
Quimica

Recursos Pesqueiros e Engenharia de Pesca
Tecnologia da Informacéo
Tecnologia de Alimentos
Zoologia

Zootecnia
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Arquivologia
Biblioteconomia
Ciéncias da Informacéo
Comunicacéao
Engenharia Eletronica
Fisica

Letras

Museologia

Musica

Producao Cultural
Programacéao Visual
Psicologia

Relag8es Publicas
Tecnologia da Informacéo
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Arquitetura e Urbanismo
Artes Visuais

Artes Cénicas

Ciéncia da Informacéo
Comunicacéao
Decoracao

Desenho de Moda e Projetos
Desenho Industrial
Educacéo Artistica
Elétrica

Eletrbnica

Engenharia Téxtil

Fisica

Tecnologia da Informacéo
Letras

Museologia

Musica

Producao Cultural
Programacéao Visual
Psicologia

Relag8es Publicas
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Agropecuaria

Astronomia

Biofisica

Biologia

Bioquimica

Ecologia

Engenharia Cartografica
Engenharia Naval e Oceénica
Engenharia Sanitaria

Fisica

Geociéncias

Medicina Veterinaria
Meteorologia

Oceanografia

Recursos Pesqueiros e Engenharia de Pesca
Tecnologia da Informacéo

35



GUIA DE PROCEDIMENTO PARA O ENQUADRAMENTO

AnexoC

Cursos de capacitacao gue nao
sejam de educacao formal

Para todos os ambientes organizacionais
Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga
horaria minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em
nivel médio técnico, profissionalizante, graduacao e pos-graduacéo,
poderao ser utilizados para fins de progressao por capacitacdo para
todos o0s servidores, independentemente do ambiente
organizacional:
e Administracdo publica
Estado, governo e politicas publicas
Relacdes de trabalho
Desenvolvimento socio-ambiental
Qualidade no atendimento
Planejamento, avaliacéo e processo de trabalho
Lingua portuguesa
Redacao
Lingua estrangeira
Linguagem de sinais
Matematica basica
Raciocinio logico
Estatistica basica
Direito administrativo
Direito constitucional
Andlise organizacional
Higiene e seguranca no trabalho
Sistema e estruturas da educacéo
Metodologia de elaboracdo de projetos e/ou pesquisas
Historia da educacao e/ou do trabalho
Sociologia da educacgao e/ou do trabalho
Antropologia social e/ou do trabalho
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e Filosofia da educacéo e/ou do trabalho
e FEtica no servigo publico
e Informatica béasica:
o Ambiente operacional,
Editor de texto
Planilha eletrénica
Navegacao na internet
Banco de dados

(ol el elNe]
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Ambiente organizacional Administrativo
Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga
horaria minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em
nivel médio técnico, profissionalizante, graduacao e pos-graduacao,
poderao ser utilizados para fins de progressao por capacitacdo para
todos os servidores do ambiente organizacional Administrativo:

Auditoria e controle

Projetos sociais

Assisténcia social no trabalho e/ou na educacgéao
Psicologia social do trabalho e/ou da educacéo

Analise de legislacdo e normatiza¢gGes nas areas de:

o Educacéo
Pessoal
Materiais
Patrimonio
Orcamento
Financas
Protocolo
o Arquivo
Sistemas e rotinas de trabalho nas areas de:
o Pessoal
Materiais
Patrimonio
Orcamento
Financas
Protocolo
o Arquivo
Gestéo
o Administrativa
0 Académica
o De sistemas
Administracéo e controle de convénios
Planejamento e execucao:
o Orcamentaria
o Financeira
o Contabil
Comunicacgéo interpessoal e/ou
Braile
Estatistica aplicada

O 0O O0OO0OO0Oo

O 0O O0OO0Oo

institucional,

incluindo o
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Ambiente organizacional de Infra-estrutura
Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga
horaria minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em
nivel médio técnico, profissionalizante, graduacao e pos-graduacao,
poderao ser utilizados para fins de progressao por capacitacdo para
todos os servidores, do ambiente organizacional de Infra-estrutura:

e Matematica aplicada
Estatistica aplicada
Eletricidade
Magnetismo
Otica
Acustica
Processos térmicos
Processos termodinamicos
Mecanica
Estruturas eletronicas
Construgao civil
Materiais
Metalurgia
Elétrica
Eletrénica
Saneamento
Recursos hidricos
Instalacdo e manutencao de redes e de computadores
Telecomunicagbes
Residuos solidos, domésticos e industriais
Limpeza publica
Mecanizacgao agricola
Planejamento:

0 Arquitetonico

o Urbanistico
e Paisagismo
e Manutencao de parques e jardins
e Manutencao preventiva e corretiva de:

o EdificacGes

Veiculos
Moéveis
Utensilios
Maquinas
Equipamentos

© 0O O0O0Oo
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Ambiente organizacional de Ciéncias Humanas, Juridicas e
Econdmicas
Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga
horaria minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em
nivel médio técnico, profissionalizante, graduacédo e pds-graduacao,
poderdo ser utilizados para fins de progressao por capacitacdo para
todos os servidores, do ambiente organizacional de Ciéncias
Humanas, Juridicas e Econémicas:
e Ciéncias Juridicas
Administracéo
Economia
Arquitetura
Urbanismo
Demografia
Relagdes internacionais
Contabilidade
Cooperativismo
Psicologia social
Psicologia do desenvolvimento humano
Psicologia do trabalho
Psicologia da aprendizagem
Psicologia das relagbes humanas
Filosofia
Educacao
Historia
Sociologia
Antropologia
Teologia
Geografia
Turismo
Servico Social
Estatistica aplicada
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Ambiente organizacional de Ciéncias Bioldgicas

Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga
horaria minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em
nivel médio técnico, profissionalizante, graduacao e pos-graduacao,
poderao ser utilizados para fins de progressao por capacitacdo para
todos os servidores, do ambiente organizacional de Ciéncias
Bioldgicas:

Matematica aplicada

Estatistica aplicada

Quimica

Oceanografia

Biologia geral

Botanica

Zoologia

Morfologia

Fisiologia

Bioquimica

Biofisica

Farmacologia

Imunologia

Ecologia

Parasitologia

Bioengenharia

Medicina

Odontologia

Farméacia

Enfermagem

Saude coletiva

Zootecnia

Medicina Veterinaria

Tecnologia de Alimentos

Educacao

Biomedicina

Microbiologia
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Ambiente organizacional de Ciéncias Exatas e da Natureza
Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com
carga horaria minima exigida, e que ndo sejam de educacdo
formal em nivel médio técnico, profissionalizante, graduacéo e
pés-graduacdo, poderdo ser utilizados para fins de progressao
por capacitacdo para todos os servidores, do ambiente
organizacional de Ciéncias Exatas e da Natureza:
e Meteorologia
Geologia
Topografia
Cartografia
Saneamento
Quimica
Fisica,
Matematica aplicada
Extracdo mineral
Extracao e refino de petroleo e gas natural
Estatistica aplicada
Ciéncias da computacao
Tecnologia da informacéao
Astronomia
Oceanografia
Construgao civil
Mineralogia
Materiais
Metalurgica
Elétrica
Eletrénica
Telecomunicagdes
Mecanica
Producao
Nuclear
Transportes

o Naval

o Aeroespacial
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Ambiente organizacional de Ciéncias da Salide

Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga
horaria minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em
nivel médio técnico, profissionalizante, graduacao e pos-graduacao,
poderao ser utilizados para fins de progressao por capacitacdo para
todos os servidores, do ambiente organizacional de Ciéncias da
Saude:

Medicina

Odontologia

Farmécia

Enfermagem

Saude coletiva

Zootecnia

Medicina Veterinaria

Tecnologia de Alimentos

Educacéo Fisica

Biomedicina

Nutricao

Servico Social

Fonoaudiologia

Fisioterapia

Terapia Ocupacional

Diagndstico por imagem

Psicologia

Sociologia

Estatistica aplicada

Antropologia

Administracdo hospitalar

Administracdo de sistemas de saude

Saude do trabalhador

Bioquimica
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Ambiente organizacional Agropecuario
Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga
horaria minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em
nivel médio técnico, profissionalizante, graduacao e pos-graduacao,
poderao ser utilizados para fins de progressao por capacitacdo para
todos os servidores, do ambiente organizacional Agropecuario:
e Agronomia
Recursos florestais
Engenharia florestal
Engenharia agricola
Medicina veterinaria
Recursos pesqueiros
Engenharia da pesca
Ciéncia e tecnologia dos alimentos
Cooperativismo
Zootecnia
Curtume e tanagem
Enologia
Vigilancia florestal
Apicultura
Zoologia
Defesa fitossanitaria
Producédo e manejo animal
Mecanizacgao agricola
Parques e jardins
Beneficiamento de recursos vegetais
Producéo de carvéo e horticultura
Estatistica aplicada
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Ambiente organizacional de Informacéo
Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga
horaria minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em
nivel médio técnico, profissionalizante, graduacao e pos-graduacao,
poderao ser utilizados para fins de progressao por capacitacdo para
todos os servidores, do ambiente organizacional de Informacao:

e Ciéncias da computacéo
Tecnologia da informacéao
Microfilmagem
Estatistica aplicada
Comunicacéao
Biblioteconomia
Museologia
Arquivologia

45



GUIA DE PROCEDIMENTO PARA O ENQUADRAMENTO

Ambiente organizacional de Artes, Comunicacao e Difusdo
Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga
horaria minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em
nivel médio técnico, profissionalizante, graduacao e pos-graduacao,
poderao ser utilizados para fins de progressao por capacitacdo para
todos os servidores, do ambiente organizacional de Artes,
Comunicacao e Difuséo:
e Teatro
Artes graficas
Programacao visual
Fotografia
Sonorizacéo
Teoria musical
Composicédo musical
Arranjo musical
Interpretagéo musical
lluminacao
Computacéao gréfica
Cenografia
Moda e confeccéo
Artes plasticas
Operacdo de equipamentos da area da comunicacdo e de
artes
Desing
Desenvolvimento e desing para web
Comunicacéo em sistema Braile
Restauracédo e conservacao
Radio
Televisdo
Cinema
Video
Redacéao publicitaria
Redacéao jornalistica
Midia
Roteiro
Marketing
Multimidia
Editoracao grafica
Editoracéo eletronica
Encadernacéo
Impresséo
Novas tecnologias na comunicacao
Producéo cultural
Museologia
Relacfes publicas
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Publicidade e propaganda
Historia

Sociologia

Antropologia

Arte

Comunicacéao

Informética

Reviséo de textos
Estatistica aplicada
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Ambiente organizacional Maritimo, Fluvial e Lacustre
Os cursos de capacitacdo nas areas abaixo relacionadas, com carga
horaria minima exigida, e que ndo sejam de educacdo formal em
nivel médio técnico, profissionalizante, graduacao e pos-graduacao,
poderao ser utilizados para fins de progressao por capacitacdo para
todos os servidores, do ambiente organizacional Maritimo, Fluvial e
Lacustre:
e Matemética
Fisica
Oceanografia
Zoologia
Morfologia
Botanica
Biofisica
Parasitologia
Engenharia naval
Engenharia oceanica
Antropologia
Geografia
Ciéncias politicas
Engenharia cartografica
Estatistica aplicada
Biologia
Ecologia
Bioquimica
Microbiologia
Fisiologia
Engenharia sanitaria
Recursos pesqueiros
Engenharia de pesca
Historia
Educacao
Ciéncias sociais
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Estudos de Casos

Estudos de Casos

Caso 1l

Um servidor aposentou-se em 08/12/2004 no cargo de
Assistente em Administracdo e em 19/12/2004 graduou-se no curso
de Bacharelado em Administracdo. Em marco de 2005, fez a opgao
pelo PCC TAE.

Pergunta-se:
Teré direito ao Incentivo a Qualificacdo? Justifique.

Caso 2

Um servidor que ingressou na instituicdo em 01/03/1980, no cargo
de Bibliotecério, quando de sua opcdo no PCC TAE entregou a
Comissao de Enquadramento os seguintes titulos e certificados:

e Diploma de graduagdo em Licenciatura em Historia —
concluido em 1982

e Certificado de Curso de Extensdo em Arquivologia —
120 h — concluido em agosto de 1984

e Curso de capacitagdo em Indexagdo de Dados — 120h —
concluido em janeiro de 1995

Pergunta-se:

e Como ficara o enquadramento deste servidor na 22
fase?

e Qual(is) o(s) curso(s) que sera(ao) utilizado(s) para
este enquadramento?
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Caso 3

Um servidor que ocupa o cargo de Assistente em Administragdo ingressou
na instituicdo em janeiro de 1990. Em fevereiro de 1997 passou a
desenvolver suas atividades no laboratério de quimica inorganica,
preparando aulas praticas e materiais para pesquisas dos cursos de pés-
graduacgdo. Em 1998, graduou-se no curso de Bacharelado em Quimica e,
durante sua vida funcional na instituicdo realizou 0s seguintes cursos de
capacitacao:

e Atendimento ao publico — 40 h
e Técnicas de laboratdrio — 98h
e Inglés instrumental | — 60h
e Inglés instrumental Il — 40h
e Excel avancado — 90h
e Windows — 60h

Pergunta-se:

e Qual é o ambiente organizacional de atuacdo do
servidor? Justifique.

e O servidor tera direito ao Incentivo a Qualificacdo? Se
afirmativo, qual o percentual?

e Em que nivel de capacitacdo o servidor devera ser
enquadrado na 22 fase?

e Qual(is) o(s) curso(s) que sera(ado) utilizado(s) para
este enquadramento?

Caso 4

Um servidor ocupante do cargo de Desenhista Projetista nao
concluiu o ensino médio e ingressou na instituicdo em 21 de novembro
de 1981, vem, desde entdo, atuando no setor de protocolo geral,
registrando atos administrativos. Durante este periodo realizou diversos
cursos de capacitacdo, sendo que somente um deles tem carga horaria
de 240h. Os demais possuem cargas horarias inferiores a 40h.

Pergunta-se:

e Qual é o ambiente organizacional de atuacdo do
servidor? Justifique.

e Em que nivel de capacitacdo o servidor devera ser
enquadrado na 22 fase?
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Caso 5

O Anexo Il da Lei que instituiu o PCC TAE estabelece que o cargo
de Vigilante pertence ao nivel D e tem requisito de escolaridade para
ingresso o ensino fundamental completo e curso de formacéo. Se um
servidor ocupante deste cargo apresentar um certificado de concluséo
do ensino médio, tera ele direito a receber Incentivo a Qualificacdo? Se
afirmativo, qual o percentual? Justifique.

Caso 6

Um servidor ocupante do cargo de Técnico em Contabilidade ja
recebeu, durante a vigéncia do PUCRCE, Promogéo por Titulagdo em
decorréncia da conclusdo do curso de Bacharelado em Administracéo.
No enquadramento no PCC TAE ele apresentou 0 mesmo titulo. Tera
ele direito ao Incentivo a Qualificacdo ou a Progressdo por
Capacitagdo?

Caso 7/

O Anexo Il da Lei n.° 11.091/2005 apresenta a tabela para a
Progresséo por Capacitagdo Profissional. Suponhamos que um
servidor ocupante do cargo de Administrador, que ingressou na
instituicdo em marcgo de 1997, atuando desde aquela data no setor de
ensino de graduacdo da instituicdo, tenha apresentado os seguintes
certificados de capacitacao:

¢ Diploma de curso de especializacdo em Administracéo
de Recursos Humanos -370 h — concluido em 1982

e Diploma de curso de especializacdo em Contabilidade
Publica - 370 h — concluido em 1989

e Diploma de curso de especializacio em Gestédo
Empresarial - 390 h — concluido em 2000

e Curso de Espanhol — 495 h — concluido em 1980

e Curso de Administracdo do Tempo — 120h — realizado
1995

e Curso de Gestdo da Qualidade — 90h — realizado em
2004

e Simpdsio sobre Reforma Constitucional — 40h -
realizado em 1998

e Encontro Nacional de Contabilidade Empresarial — 120h
— realizado em 1998
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Pergunta-se:

e Em que nivel de capacitacdo o servidor devera ser
enquadrado na 22 fase?

e Qual(is) o(s) curso(s) que sera(ado) utilizado(s) para
este enquadramento?

Caso 8

Um servidor ocupante do cargo de Enfermeiro/area apresentou os
seguintes titulos de cursos de graduagdo: Bacharelado em Enfermagem e
Licenciatura em Enfermagem. Tera ele direito ao Incentivo a Qualificagio e/ou
Progtessao por Capacitagao? Justifique.

Caso 9

Um servidor ocupante do cargo de Técnico em Quimica
apresentou 04 (quatro) certificados de cursos de capacitacéo, todos
com relacdo direta com seu cargo e o ambiente onde ele atua, sendo
gue um deles com carga horaria de 95h, outro com carga horéria de
100h e os demais com 120h.

Pergunta-se:

e Em que nivel de capacitacdo o servidor devera ser
enquadrado na 22 fase?

e Qual(is) o(s) curso(s) que sera(ado) utilizado(s) para
este enquadramento?

e Qs certificados ndo utilizados na segunda fase do
enquadramento poderdo ser utilizados ap6s o intersticio de 18
meses?

Caso 10

Um servidor ocupante de um cargo do nivel D possui cursos de
graduacao e especializacdo que tém relacdo direta com o ambiente
organizacional onde ele atua. No final de 2005 ele defendera sua
dissertacdo de mestrado em um curso que também tem relacdo direta
com o ambiente organizacional onde ele atua.

Pergunta-se:

e Em que nivel de capacitacdo o servidor devera ser
enquadrado na 22 fase?

53



GUIA DE PROCEDIMENTO PARA O ENQUADRAMENTO

e Qual o percentual de Incentivo & Qualificacdo que ele
tem direito?

e Qual sera o percentual de Incentivo a Qualificacdo que
ele devera receber apds a conclusdo do mestrado e quando ele
comecara a receber este percentual?
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Equipe CGGP

Equipe PCCTAE - CGGP/MEC

Maria do Socorro Mendes Gomes — Nina
Coordenadora Geral de Gestdo de Pessoas
socorrogomes@mec.gov.br
61 2104 8320

Marcos Aurélio Souza Brito
Coordenador de Administracdo de Pessoal e Sistematizacéo
marcosbrito@mec.gov.br
61 2104 83222

Damaris Orru Azevedo Aguiar
Coordenadora de Orientacéo Técnica e Legislacao de Pessoal
damarisazevedo@mec.gov.br
61 2104 8321

Cassia Ribeiro Bandeira de Mello
Assistente Técnico
cassia.mello@mec.gov.br
61 2104 9841

Neli da Costa Serafim Gongalves
Assistente Técnico
neligoncalves@mec.qgov.br
61 2104 8957

Daisy Antunes Chiavegatto
Assistente Técnico
daisy.chiavegatto@mec.gov.br
61 2104 9841

Daniela Castro Araljo Calvet
Assistente
daniela.calvet@mec.gov.br
61 2104 9840

Sebastido Henrique Britto de Lopes
Chefe da Diviséo de Sistematizacédo
sebastido.lopes@mec.gov.br
612104 7834

Wagnel Rodrigues Alves
Chefe da Diviséo de Estudos e Aplicacéo da Legislacdo de Pessoal
wagnelalves@mec.gov.br
61 2104 8334
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Slide—2Etapa

Slide do Treinamento — 22
Etapa do Enqguadramento

v Acompanhem e anotem ao lado suas duvidas para discussdo na fase de
perguntas.
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