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MUDANÇA DE CLASSE – NOVA TITULAÇÃO
ORDEM ORIGEM AÇÃO DE ORIGEM DESTINO

01 SERVIDOR Requerimento Padrão CAMPUS-RH
02 CAMPUS-RH Cadastro protocolo-Análise 

preliminar
PRAD-SDP

03 PRAD-SDP Análise Administrativa + Vida 
Funcional Atual

PRPPG-GAB

04 PRPPG-GAB Análise Título PRAD-SDP
05 PRAD-SDP Análise Administrativa SAD
06 SAD Publicação D.O.E. PRAD-SDP
07 PRAD-SDP Lotacionograma + arquivo PASTA FUNCIONAL

Para enquadramentos de PTES com novos títulos de nível médio, graduação e 
especialização, se desconsidera a Ação de Origem da ordem 04 acima.

DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS QUE DEVEMCONTER NO PROCESSO DE MUDANÇA DE 
CLASSE (TITULAÇÃO)

Nome Completo

1. Processo  com  capa  preenchida  corretamente  (Nome,  setor,  Campus 
Universitário e assunto)

2. Requerimento Padrão do Servidor solicitando a mudança de classe (informar 
“de A para B”)

3. Cópia do RG e CPF (autenticada ou confere com o original)

4. Termo de Posse

5. D.O.E. que publicou o Enquadramento Inicial e/ou enquadramento originário

6. D.O.E. que publicou a última progressão de classe (para PTES)

7.

1. CERTIFICAÇÃO DA TITULAÇÃO, garantida por um dos documentos abaixo:
a) CERTIFICADO ou DIPLOMA (autenticada em cartório ou confere com 
original). Na impossibilidade de apresentação do certificado ou diploma, por 
pendência  de  expedição,  poderá  ser  suprida  a  ausência  com  a 
apresentação de ATESTADO ou DECLARAÇÃO, desde que constem todos 
os  requisitos  necessários  para  a  obtenção  do  título  de  Ensino 
Médio/Graduado/Especialista/Mestre ou Doutor; ou
b) ATA DE DEFESA (autenticada em cartório ou confere com original) da 
dissertação/tese, com identificação da banca examinadora e resultado da 
avaliação, devidamente homologada pela instituição ofertante.

8. HISTÓRICO ESCOLAR (autenticada em cartório ou confere com original) ou 
documento  equivalente  em  que  constem  as  atividades  cumpridas  e  o 
respectivo tempo de integralização do curso.

DOCUMENTOS ANEXADOS PELA UNEMAT
9. Oficio de Encaminhamento do Setor de Recursos Humanos

10. Vida Funcional Atualizada

Espaço reservado a PRAD-SDP

Conferido em: ______/_______/20__.

DISPOSITIVOS LEGAIS
• Lei Complementar 04/1990
• Lei Complementar 320/2008
• Lei Complementar 321/2008
• Lei Complementar 501/2013
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