Instrucdesc Progressao por Capacitacao

1 Tramites

1) Para servidoresla UFG lotados fora do Hospital das Clinid@s O interessado
abre o processo dérogressdo por Capacitacd02 { 9L ORSY2YAYIlI R2 ¢
Progresséo por Capacitagdencaminha grocesso a DAP para inclusédo de dados
funcionais. f6s inclusdo dos dados funcionai®AP remete a DAD para analise.
Caso seja necessalguma correcdo ou inclusdo documental, a DAD remete ao
interessado que, apos atendido a solicitagcdo, retorna o peca DAD para nova
analise. Estando tudo certo, a DAD despacha o processo a DAP concedendo
Progressédpa DAP publica portaria de concesséo e langca os valores no sistema.
Apébs, a DAP remete 0 processo ao interessado para dar ciéncia e encerrar o
processo

2) Para servidores da UFG lotados no-Hinteressado deve imprimir o formulario
de Progressdo por Capacitacdisponivel no site da DAD (DDRH), preencher e
assinar, juntar cépia de) certificadds), atentandese as exigéncias adicionais
para cursos rdigados fora da UF@lém de outros documentos que julgarem
pertinentes (declaracéo, despachos, etc.), encaminhar ao CIDARQ para autuar o
processo. No rito processual previsto, apos autuada a documentacao, 0 processo
gerado sera enviado a DAP para includéadados funcionais.p®s inclusdo dos
dados aDAP remete a DAD para analise. Caso seja necessario alguma correcao ou
inclusdo documental, a DAD remete ao interessado que, ap6s atendido a
solicitagdo, retorna o processo a DAD para nova andlise. Estaddocérto, a
DAD despdta o processo a DAP concedend®ragressépa DAP publica portaria
de concesséao e lanca os valores no sistema. Apds, a DAP remete 0 processo ao
interessado para dar ciéncia e posterior envio ao CIDARQ para arquivo

1 Documentacamecessarigservidores lotados fora do HC)

Requerimento deProgresséo por Capacitaca® interessado deveriar, preencher e
assinar eletronicamente no SEtlentro do processo d@rogressao por capacitacéo
aberto, o requerimento deProgressao por Capéacao (Progressdo por Capacitacao
(formulério)) * nreenchendo todos os campos solicitados corretamente e de forma clara,
facilitando a analise correta do pedido. Para incluir esse requerimento dentro do
processo bastda NJ y2 NO2y S a Ay OberdzXoNdul®id EnteNoBnénite2 ¢ > S & C




informado.Caso seja do interesse do requerente, a partir da segunda progressao, pode
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horaria que excedeu o intersticio anteridtembrando queeste requerimento deve

ser também assinado eletronicamente pela chefia imediata do interessado.

Certificadds) ¢ incluir no processo (8) certificadqs) (frente e verso)do(s) cursds)

gue o interessado realizou, o qual pretende obteProgressdo poCapacitacdoO

interessado deve possuir 0 documento em versao digitalizada, em formato pdf de
preferéncia, para incluir no SEI. Para incl@documentqs)d  a G ANJ y2 NO2yS
R20dzySyii2éx RSLIZA& aStSOA2yIl NI 24 SAHISSNYREED S
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pode ser a data em que o documento esta sendo incluido no processo. No campo
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no botdo pertinente o arquivo a sércluido(escolher arquivo). Os demais campos nao

sdo obrigatérios de preenchimento. Apds conferir o que foi preenchido, clicar em
GOZN¥NXYINJ RFR2aé¢ad ! Llsa Sadl | cen23RepetrR2 O0dzyYSy
esse processo para incluir quantos documentos forem necess#rids. extrema de

importancia que o interessado verifique se o(s) certificado(s) apresentado(s) contém

todas as imbfrmacdes exigidas no requerimento de Progressao por Capacitacdo e, caso
alguma informacédo nao seja parte do certificado, juntar declaragdo em documento

formal da Instituicdo Certificadora contendo a(s) informacéo(6es) nao descritas no(s)
certificado(s). Aqui também sera analisada a relacdo carga horaria/periodo de
realizacdo, ndo sendo aceitos cursos com cargas horarias flagrantemente
incompativeis com o periodo de realizacd® dorscs.

Outros documentos externosc seguir 0s passos elencados para incluskgs)
certificadds)

Outros _documentos internos; caso o interessado queira incluir algum despacho,
declaracéo, etc, este podera fakéno SEI incluindo um documento, da mesma forma
que é feito na inclusdo do requerimento d&rogressao por Capacitacgdlescrito
anteriormente, mas selecionando a opcao desejada: declaracdo, despacho,
justificativa, etc. Ndo esquecer de assinar eletronicamente documento pelo
interessado ou pessoa pertinente no documento criado.

1 Documentacdo necessaria (servidores lotados dentro do HC):

Requerimento de Progressdo por Capacitacdo O interessado deve imprimir o
respectivo formulario disponivel na pagina eletronica da DAD (DDRH), exclusivo para




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

Certificadds) ¢ incluir no processa@ coépia (frente e verso)ads) certificadds) do(s)
cursds) que o interessado realizou, o qual pretende obtar Progressao por
Caacitacdo . E de extrema de importancia que o interessado verifique se o(s)
certificado(s) apresentado(s) contém todas as informacgdes exigidas no requerimento
de Progressdo por Capacitagcdo e, caso alguma informacdo ndo seja parte do
certificado, juntar delaracdo em documento formal da Instituicdo Certificadora
contendo a(s) informacao(6es) ndo descritas no(s) certificado(s). Aqui também ser&
analisada a relagdo carga horaria/periodo de realizagdo, ndo sendo aceitos cursos com
cargas horarias flagrantemesnincompativeis com o periodo de realizacédo dos cursos.

Outros documentog; incluir, datar e assinar os demais documentos que o interessado
julgar pertinente incluir no processo.

1 Observacoegservidores lotados fora do HC)

A CAC/DAD sugere aioteressados que, antes de iniciarem 0s cursos desejados para
obtencdo @ Progressdo por dpacitacdo que busqueminformacbes acerca da
seriedade da Instituicdo Certificadora, se estas emitem os certificados com todas as
informacdes necessarias exigidasraquerimento de Progressao por capacitacao, se a
carga horéaria do curso a ser realizado € compativel com o periodo de realizacdo do
curso e se 0 conteudo a ser estudado sera de grande valia para as atividades que o
interessado desmpenha ou passa a desepenhar no seu local de trabalho

O processo deProgressao por Capacitac@mmente deve ser aberto quando o
interessado estiver de posse @certificadqs)do(s)cursqs)realizadds) Declaractes

de conclusdaom informacfes incompletagtc. ndo serd@ceitas como substitutos

dos certificados.

A concessao darogressédo por Capacitacdo sera contada

1) A partir da data de abertura do processo, caso toda documentacdo necessaria,
assinaturas, etc. estejanpompletos

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



3) Apo6s completados o intersticio minimo de 18 (dezoito) meses do inicio do
efetivo exercicio na UFG ou da Ultima Progressdo por Gagés obtida, no
cargo em que se pleiteia a progressao.

1 Observacoes (servidores lotados dentro do HC):

A CAC/DAD sugere aos interessados que, antes de iniciarem 0s cursos desejados para
obtencdo da Progressdo por Capacitacgoe busquem informacdescerca da
seriedade da Instituicdo Certificadora, se estas emitem os certificados com todas as
informacdes necessarias exigidas no requerimento de Progressao por capacitacao, se a
carga horéria do curso a ser realizado é compativel com o periodo de ¢éalida

curso e se o conteudo a ser estudado sera de grande valia para as atividades que o
interessado desmpenha ou passara a desempenhar no seu local de trabalho.

O processo de Progressdo por Capacitacdo somente deve ser aberto quando o
interessado estier de posse do(s) certificado(s) do(s) curso(s) realizado(s). Declaracdes
de concluséo com informagdes incompletas, etc. ndo seréo aceitas como substitutos
dos certificados.

A concessdao da Progresséao por Capacitacdo sera contada:

1) A partir da data de aberta do processo, caso toda documentacdo 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) Ap6s completados o intersticio minimo de 18 (dezoito) meses do inicio do
efetivo exercicio na UFG ou da ultima Progresséo por Capacitacdo obtida, no
cargo em que se pleiteia a progressao.

A Seguir, um breve tutorial ilustrativo acerca da abertura do processo eletronico de
Progresséo por Capacitacdao no SEI



Figura 1¢ Aberturado processo: Clicar no icotiiciar processé
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Figura 2¢ Apés clicar em iniar processo, abrir4 a pagina mostrada na figura abaixo. Caso ndo apareca o nome do processo desejado, cliqgue o
botédo verde ao lado déescolha o tipo do proceséoSera aberta todas as opcoes, clique na opZ@ssoal: Progressédo por Capacitécéo
conforme figura 3.
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Figura 3
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Figura 4¢ Apospreencher os campos obrigatorios, clicar na opgditbliccé, permitindo o acesso ao processo de todas as pessoas que tratarao
0 processo. Apds, clicar em salvar.
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Figura 5¢ Aberto o processo, clicar nooite dincluir documentd, permitindo a inclusdo do requerimento de progressao por capacitacao
(formulério)
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Figura 6¢ aparecerda paginasemelhante a abertura do processo (vide figueae 3).Logo, seguir 0s mesmos passo e escolher a opcéo

oProgressao por Capacitacéo (formulario), vide figura 7.
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Figura 7¢



