Instrucoes — Progressao por Capacitacao

e Tramites:

1) Para servidores da UFG lotados fora do Hospital das Clinicas-HC - O interessado
abre o processo de Progressdao por Capacitagdo no SEl (denominado “Pessoal:

Progressdo por Capacitagao), encaminha o processo a DAP para inclusao de dados
funcionais. Apds inclusao dos dados funcionais a DAP remete a DAD para analise.
Caso seja necessdria alguma correcao ou inclusdo documental, a DAD remete ao
interessado que, apds atendido a solicitacdo, retorna o processo a DAD para nova
analise. Estando tudo certo, a DAD despacha o processo a DAP concedendo a
Progressdao, a DAP publica portaria de concessao e langa os valores no sistema.
Apds, a DAP remete o processo ao interessado para dar ciéncia e encerrar o
processo.

2) Para servidores da UFG lotados no HC - O interessado deve imprimir o formuldrio

de Progressdo por Capacitacdo disponivel no site da DAD (DDRH), preencher e
assinar, juntar copia do(s) certificado(s), atentando-se as exigéncias adicionais
para cursos realizados fora da UFG, além de outros documentos que julgarem
pertinentes (declaracdo, despachos, etc.), encaminhar ao CIDARQ para autuar o
processo. No rito processual previsto, apds autuada a documentagao, o processo
gerado serd enviado a DAP para inclusdao de dados funcionais. Apds inclusdo dos
dados a DAP remete a DAD para anadlise. Caso seja necessario alguma correc¢do ou
inclusdo documental, a DAD remete ao interessado que, apds atendido a
solicitacdo, retorna o processo a DAD para nova andlise. Estando tudo certo, a
DAD despacha o processo a DAP concedendo a Progressao, a DAP publica portaria
de concessao e lan¢a os valores no sistema. Apds, a DAP remete o processo ao
interessado para dar ciéncia e posterior envio ao CIDARQ para arquivo

e Documentagdo necessaria (servidores lotados fora do HC):

Requerimento de Progressao por Capacitacdo - O interessado deve criar, preencher e

assinar eletronicamente no SEI, dentro do processo de Progressao por capacitacao
aberto, o requerimento de Progressao por Capacitacdo (Progressdo por Capacitacao
(formulério)y * hreenchendo todos os campos solicitados corretamente e de forma clara,
facilitando a andlise correta do pedido. Para incluir esse requerimento dentro do
processo basta ir no icone “incluir documento”, escolher o formuldrio anteriormente



informado. Caso seja do interesse do requerente, a partir da segunda progressao, pode
ser marcada a opcgdo “SIM” no requerimento acerca do aproveitamento da carga
hordria que excedeu o intersticio anterior. Lembrando que este requerimento deve
ser também assinado eletronicamente pela chefia imediata do interessado.

Certificado(s) — incluir no processo o(s) certificado(s) (frente e verso) do(s) curso(s)
gque o interessado realizou, o qual pretende obter a Progressdao por Capacitagdao. O
interessado deve possuir o documento em versao digitalizada, em formato pdf de
preferéncia, para incluir no SEI. Para incluir o(s) documento(s) basta ir no icone “incluir
documento”, depois selecionar o item “externo”. Apds selecionar o item “externo”,
preencher o “tipo do documento”: certificado, escolher a “data do documento” que
pode ser a data em que o documento esta sendo incluido no processo. No campo
“nome da arvore”, pode ser colocado o nome do curso, ex.: congresso, Libras, Inglés,
etc. No campo “nivel de acesso” deve ser escolhida a opg¢do ‘publico’, anexando abaixo
no botdo pertinente o arquivo a ser incluido (escolher arquivo). Os demais campos nao
sdo obrigatdrios de preenchimento. Apds conferir o que foi preenchido, clicar em
“confirmar dados”. Apds esta acdo, o documento serd incluido no processo. Repetir
esse processo para incluir quantos documentos forem necessérios. E de extrema de
importancia que o interessado verifique se o(s) certificado(s) apresentado(s) contém
todas as informacdes exigidas no requerimento de Progressdo por Capacitacao e, caso
alguma informacdo ndo seja parte do certificado, juntar declaracdo em documento
formal da Instituicdo Certificadora contendo a(s) informacdo(des) ndo descritas no(s)
certificado(s). Aqui também serd analisada a relacdo carga horaria/periodo de
realizacdo, nao sendo aceitos cursos com cargas horarias flagrantemente
incompativeis com o periodo de realizacdo dos cursos.

Outros documentos externos — seguir os passos elencados para inclusdao do(s)

certificado(s).

Outros documentos internos — caso o interessado queira incluir algum despacho,

declaracao, etc, este podera fazé-lo no SEl incluindo um documento, da mesma forma
gue é feito na inclusdo do requerimento de Progressdao por Capacitacdo descrito
anteriormente, mas selecionando a opcdo desejada: declaracdo, despacho,
justificativa, etc. Nao esquecer de assinar eletronicamente o documento pelo
interessado ou pessoa pertinente no documento criado.

e Documentagdo necessaria (servidores lotados dentro do HC):

Requerimento de Progressdao por Capacitacdo - O interessado deve imprimir o

respectivo formulario disponivel na pagina eletrénica da DAD (DDRH), exclusivo para



servidores lotados no HC, preencher corretamente os campos, datar e assinar
juntamente com a chefia imediata do interessado.

Certificado(s) — incluir no processo a copia (frente e verso) do(s) certificado(s) do(s)
curso(s) que o interessado realizou, o qual pretende obter a Progressdo por
Capacitacdo. . E de extrema de importincia que o interessado verifique se o(s)
certificado(s) apresentado(s) contém todas as informagdes exigidas no requerimento
de Progressdao por Capacitagdo e, caso alguma informagdo ndo seja parte do
certificado, juntar declaragdo em documento formal da Instituicdo Certificadora
contendo a(s) informacdo(des) ndo descritas no(s) certificado(s). Aqui também sera
analisada a relagdo carga horaria/periodo de realiza¢do, ndo sendo aceitos cursos com
cargas horarias flagrantemente incompativeis com o periodo de realizagao dos cursos.

Outros documentos — incluir, datar e assinar os demais documentos que o interessado

julgar pertinente incluir no processo.

e Observacgoes (servidores lotados fora do HC):

A CAC/DAD sugere aos interessados que, antes de iniciarem os cursos desejados para
obtencdao da Progressdao por Capacitacdo, que busquem informagdes acerca da
seriedade da Instituicao Certificadora, se estas emitem os certificados com todas as
informacgdes necessarias exigidas no requerimento de Progressao por capacitacao, se a
carga horaria do curso a ser realizado é compativel com o periodo de realizacdo do
curso e se o conteldo a ser estudado serd de grande valia para as atividades que o
interessado desempenha ou passara a desempenhar no seu local de trabalho.

O processo de Progressdao por Capacitacdo somente deve ser aberto quando o
interessado estiver de posse do(s) certificado(s) do(s) curso(s) realizado(s). Declara¢Ges
de conclusdao com informagdes incompletas, etc. ndo serdo aceitas como substitutos
dos certificados.

A concessao da Progressao por Capacitacdo sera contada:

1) A partir da data de abertura do processo, caso toda documentac¢do necessaria,
assinaturas, etc. estejam completos;

2) A partir da juntada da documentacdo necessdria e/ou assinaturas no
requerimento, pelo interessado e chefia imediata, realizadas posteriormente a
abertura do processo.



3) Apods completados o intersticio minimo de 18 (dezoito) meses do inicio do
efetivo exercicio na UFG ou da ultima Progressdao por Capacitacdo obtida, no
cargo em que se pleiteia a progressao.

e Observagoes (servidores lotados dentro do HC):

A CAC/DAD sugere aos interessados que, antes de iniciarem os cursos desejados para
obtencdo da Progressdo por Capacitacdo, que busquem informacdes acerca da
seriedade da Instituicdo Certificadora, se estas emitem os certificados com todas as
informacgdes necessdrias exigidas no requerimento de Progressao por capacitagao, se a
carga horaria do curso a ser realizado é compativel com o periodo de realiza¢do do
curso e se o conteldo a ser estudado serd de grande valia para as atividades que o
interessado desempenha ou passara a desempenhar no seu local de trabalho.

O processo de Progressdao por Capacitacdo somente deve ser aberto quando o
interessado estiver de posse do(s) certificado(s) do(s) curso(s) realizado(s). Declaracdes
de conclusdo com informacdes incompletas, etc. ndo serdo aceitas como substitutos
dos certificados.

A concessdo da Progressao por Capacitacdo serd contada:

1) A partir da data de abertura do processo, caso toda documentacao necessaria,
assinaturas, etc. estejam completos;

2) A partir da juntada da documentacdo necessaria e/ou assinaturas no
requerimento, pelo interessado e chefia imediata, realizadas posteriormente a
abertura do processo.

3) Apds completados o intersticio minimo de 18 (dezoito) meses do inicio do
efetivo exercicio na UFG ou da ultima Progressao por Capacita¢cdao obtida, no
cargo em que se pleiteia a progressao.

A Seguir, um breve tutorial ilustrativo acerca da abertura do processo eletrénico de
Progressao por Capacitacdao no SEl



Figura 1 — Abertura do processo: Clicar no icone “iniciar processo”.
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Figura 2 — Apds clicar em iniciar processo, abrird a pagina mostrada na figura abaixo. Caso ndo apareca o nome do processo desejado, clique o
botdo verde ao lado da “escolha o tipo do processo”. Serd aberta todas as opc¢des, clique na opcdo “Pessoal: Progressdao por Capacitacdao”,
conforme figura 3.
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Figura 3

-

— - - - - - - i d (=]l X

[-'J Portal UF X SEI-Inic X M Solicitac: X | & (344ndc X | &3 UFG-Ur x | &3 UFG-Ur x | [EJ globocc X | &% Docente: x | [} MapaC: x | §= DAD-D x | $» DAD-D X o =]
&« Cc O & https://sei.ufg.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110... ¥ & @ :
o Glfutebolaovivo.cc % Combine arquivos P wee=  (Ofertas | Tatico - Go & Whatshpp @ Livro ufg by UFG As BZ Portal do Servidor  BE Pagina Inicial - Imp B Terminal Web - Ace [ Consultoria académ »

Pessoal: Incentivo a Qualificacdo

Pessoal: Licenca adotante

Pessoal: Licenca Gestante

Pesscal: Licenca para Acompanhamento de Cdnjuge

Pessoal: Licenca para Atividade Politica

Pessoal: Licenca para Capacitac&o Profissional

Pessoal: Licenca para Desempenho de Mandato Classista
Pessoal: Licenca para Servico Militar

Pessoal: Licenca para Tratamento da Propria Saide

Pessoal: Licenca para Tratar de Interesses Particulares
Pessoal: Licenca por Acidente em Servico ou Molestia Profissional
Pessoal: Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia
Pessoal: Licenca Prémio por Assiduidade

Pessoal: Nome Social

Pessoal: Pagamento de servidor

Pessoal: Pensdo Alimenticia Voluntaria

Pessoeal: Processo Seletivo Simplificado

Pessoal: Progresséo Funcional Professor EBTT

Pessoal: Progressdo por Avaliacdo de Desempenho

' Pesscal: Progresséo por Capacitacdo |
Pessoal: Progressao por Merito

Pessoal: Promocdo por Avaliacdo de Desempenho

Pesscal: Readaptacdo de Cargo

Pessoal: Recurso de Avaliacdo de Desempenho
Pessoal: Redistribuicdo de Servidor

Pessoal: Remocdo

Pessoal: Remocdo de Oficio

Pessoal: Rescisdo de Contrato Temporario
Pessoal: Restabelecimento de Proventos

Pessoal: Retribuicdo por Titulacdo (inclusive RSC)
Pesseoal: Vacancia de Servidor

Pos-Graduacdo: Aproveitamento de Estudos
i/controlador.php?acac=procedimento_gerar8tacao_origem=procedimento_escolher_tipo8tacao_retorno=procedimento_escolher_tipo8lid_tipo_procedimento=100000558&linfra_sistema=1000001008&infra_unidade_atual=110000253&infra_hash=... -




Figura 4 — Apés preencher os campos obrigatdrios, clicar na op¢do “publico”, permitindo o acesso ao processo de todas as pessoas que tratardo
0 processo. Apos, clicar em salvar.
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Figura 5 — Aberto o processo, clicar no icone “incluir documento”, permitindo a inclusdo do requerimento de progressao por capacitacao
(formulario)
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Figura 6 — aparecera a pagina semelhante a abertura do processo (vide figuras 2 e 3). Logo, seguir os mesmos passo e escolher a opcdo

“Progressdo por Capacitacdo (formulario), vide figura 7.
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Figura 7 —
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Figura 8, parte superior — preencher os campos obrigatdrios, informando os dados funcionais e cursos realizados.
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Figura 8, parte intermedidria —
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Figura 8, parte inferior — assinalar a opgao “sim” para o aproveitamento da carga hordria excedente no intersticio anterior, para os servidores a
partir da segunda progressao por capacitacdo. Apds, clicar em “confirmar dados”.
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Figura 9 — para inserir documentos externos, como os certificados, seguir procedimento semelhante ao da figura 8, mas selecionando a opc¢ao
“externo”, preenchendo os campos obrigatérios e incluindo o documento que deve estar em formato PDF. Apds, clicar em “salvar”.
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Figura 10, parte superior — preencher os campos obrigatérios
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Figura 10, parte inferior — selecionar o nivel de acesso “publico”, incluir o arquivo e clicar em “confirmar dados”. Proceder da mesma forma
para incluir outros documentos externos (certificados).
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