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PERGUNTAS FREQUENTES

PROGRESSAO POR CAPACITAGCAO

1. Como solicito a Progressao por capacitacao?

Abrir Processo no SEI

Tipo do Processo: RHO3

Preencher e assinar o requerimento (PGP - Progressao por Capacitacao - Requerimento)
Anexar os certificados, com o conteddo programatico

Enviar o processo no més de sua progressao por capacitacdo para a unidade DDP-Capacitacgdo.

2. Como sei que meu processo foi aceito?

Se os documentos do processo estiverem corretos, o mesmo ficara na PGP para os
lancamentos devidos.

Se for necessario fazer alguma complementacdo ou corregao, o processo é devolvido
imediatamente ao servidor.

Entdo, se vocé enviou o processo e ele ndo voltou, é sé aguardar a concessao.

3. Qual o tempo entre o envio do processo e a concessao da progressao por
capacitacao?

O tempo entre o envio do processo, a concessdo e a atualizagdo cadastral varia entre 30 e 45
dias.

Se seu processo demorar mais do que esse tempo, entre em contato pelo e-mail:
treinar@ufv.br

4. Como saber se o curso de capacitacdao tem relacao direta com meu cargo e meu
ambiente organizacional?

Consulte a Portaria MEC 09/2006, disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/arquivos/pdf/canalcggp/portarias/pt09_2006.pdf

5. Como posso verificar meu nivel de capacitagao atual?
O nivel de capacitagdo atual pode ser verificado no contra-cheque no campo
REF/PADRAO/NIVEL.
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6. Como consultar meus dados de capacitacao?

Os dados das progressdes por capacitacdo de cada servidor estdo disponiveis na pagina da
PGP.

Para acessar:

www.pgp.ufv.br — Acesso do Servidor - Sistemas - Consultas —» Consulta de Dados de
Servidores INDIVIDUAL - Entrar com matricula UFV e senha dos sistemas internos da UFV

A Tela principal apresenta os dados cadastrais e um menu com as opcoes:
Averbacao Dados Cadastrais Historico de Funcao Frequéncia LCapacitacao/Qualificacao
Folga Férias Acidente de Trabalho Adicional por I. ou P. Ocorréncias Dependentes Email

Dados Cadastrais

7. Qual a carga horaria necessaria para progredir para o proximo nivel de
classificagao?

A carga horaria varia de acordo com a classificagdo do Cargo e o posicionamento atual do
servidor.

Exemplo: se for um servidor da Classe D, no nivel 3 de capacitagdo, precisara de 150 horas
para mudar para o nivel 4.

8. Onde posso pesquisar a tabela com as cargas horarias necessarias para a
progressao por capacitacao?

Acesse:

https://pgp.ufv.br/wp-content/uploads/2021/06/TabelaProgressaoPorCapacitacao.pdf

9. As cargas horarias de certificados podem ser somadas?

Sim. De acordo com a Lei 12.772/12, é permitido o somatodrio de cargas horarias de cursos
realizados durante a permanéncia no nivel de capacitacdo em que se encontra, desde que os
certificados tenham carga horaria minima de 20 horas.

10. Se eu encaminhar certificado(s) com carga horaria superior a necessaria para
progressao, as horas excedentes poderao ser aproveitadas para a prdoxima
progressao?

Sim, de acordo com a Lei 12.772/12, é permitido o aproveitamento da carga horaria que
excedeu a exigéncia para a progressao no intersticio do nivel anterior, vedado o
aproveitamento de cursos com carga horaria inferior a 20 horas.

11. Como faco para aproveitar a carga horaria que excedeu na minha ultima
progressao?

Ao preencher o requerimento disponivel no SEI, no campo:

“Requerimento (em caso de aproveitamento de horas de processo anterior)”, preencher o
texto informando o nimero de horas que deseja aproveitar.

Vocé pode verificar se tem saldo para aproveitar consutando seus dados de capcitagdo.
(Instrucao no item 6)

12. Estou no nivel 3 de capacitacdao e vou solicitar a progressdao para o Nivel 4. No
entanto, quando mudei do nivel 1 para o Nivel 2, fiquei com saldo de horas. Esse
saldo do Nivel 2 pode ser aproveitado para eu progredir para o Nivel 4?

Vocé podera solicitar aproveitamento apenas do saldo de horas da ultima progressdao. Nesse
exemplo, apenas se houver saldo do Nivel 3 de progressao.

13. Como saber se tenho saldo de minha daltima progressao?

Para saber ou calcular o saldo restante de sua Ultima progresssao:

a) Consulte seus dados de capacitagao, item Histérico Capacitacdo (Intrucdo no item 6)

b) Consulte a tabela de carga horaria necessaria para progressdo por capacitacao (Instrucao
no item 8)

c) Compare a carga horaria apresentada na ultima progressao com a exigida para a proxima.
No exemplo abaixo, o servidor, de Nivel D, apresentou a carga horaria de 200 horas para
mudar do Nivel 1 para o Nivel 2. A exigéncia minima, seria 90 horas. Assim, ele teria um
saldo de 110 horas para aproveitar ao mudar do Nivel 2 para o Nivel 3.
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14. Que certificados podem ser utilizados para fins de progressao por capacitacao?
Os certificados de Instituicdes publicas e privadas (que ndo sejam de educacao formal) de
cursos concluidos entre a uUltima progressao e a atual, com a carga horaria minima de 20 horas
e que tenham relacdo direta com o cargo do servidor.

15. Posso utilizar certificados de todas instituicoes publicas e privadas?

Podem ser utilizados certificados de todas as instituicdes publicas: minicipais, estaduais e
federais.

Serdo aceitos certificados de Instituicdes privadas que sejam cadastradas previamente na PGP.

16. Como sei que uma instituicao privada é cadastrada na PGP?
Para saber quais insituicdes sao cadastradas na PGP, acesse:
https://pgp.ufv.br/wp-content/uploads/2021/06/Empresas-Cadastradas-PGP-Maio-2021-1.pdf

17. O que é preciso para uma empresa privada dacastrar-se na PGP?
As informacdes de como cadastrar-se estdo disponiveis no link:
https://pgp.ufv.br/wp-content/uploads/2021/06/CadastramentoEmpresasPrivadas.pdf

18. Qual é o intersticio para que o servidor que tenha obtido progressao funcional
por capacitacao faca nova solicitagao?
Devera ser observado o intersticio de 18 meses, entre a Ultima concessdo e a préxima.

19. Posso utilizar carga horaria de disciplina de p6s-graduacao para progressao por
capacitacao?

A carga horaria de disciplinas isoladas, podera ser considerada como certificagéo para fins de
Progresséao por Capacitagdo Profissional, para servidores titulares de cargos de Nivel E.

Desde que:

a) sejam de cursos de Mestrado e Doutorado

b) concluidas com aproveitamento, na condigéo de aluno regular

¢) que tenham relacao direta com as atividades inerentes ao cargo do servidor

Para tanto, o servidor deve apresentar o Histérico Escolar e a ementa da disciplina.

INCENTIVO A QUALIFICACAO

1. Como solicito o Incentivo a Qualificacao?

Abrir Processo no SEI

Tipo do Processo: RH04

Preencher e assinar do requerimento

Anexar o Diploma ou certificado

ou consutar os documentos necessarios para abertura de processo em https://pgp.ufv.br/wp-
content/uploads/2021/06/Incentivo_a_Qualificacao jun-2021.pdf

Encaminhar o processo para a unidade DDP-Capacitagao.

2. Como sei que meu processo foi aceito?

Se os documentos estiverem completos, o processo ficard no Servigo de Capacitagdo para os
langamentos devidos.

Se for necessario fazer alguma complementagcdo ou corregdo, o processo € devolvido
imediatamente ao servidor.

Entdo, se vocé enviou o processo e ele ndo voltou, é sé aguardar a concessao.

3. Qual o tempo entre o envio do processo e a concessao do Incentivo a Qualificacao?
O tempo entre o envio do processo, a concessao e a atualizacdao cadastral varia entre 30 e 45
dias.

Se a concessao nao for feita nesse intervalo, entre em contato pelo e-mail: treinar@ufv.br

4. Como confiro que a concessao foi efetuada?
Vocé poderd conferir no seu contra-cheque se houve alteracdo do percentual de Incentivo a
Qualificagdo, de acordo com o titulo apresentado.

5. Onde posso pesquisar os percentuais de Incentivo a Qualificacao?
Para saber os percentuais de Incentivo a Qualificagdo por cada nivel de escolaridade, acesse:
https://pgp.ufv.br/wp-content/uploads/2012/06/ANEXOXVII-12772.pdf

6. Quais cursos tem relagao direta com meu cargo?

O Guia de Procedimentos para enquadramento, Anexo B, elenca os cursos de Educacao Formal
com relacao direta a cada ambiente organizacional.

Acesse:

https://pgp.ufv.br/wp-content/uploads/2012/06/guia_procedimentos_2fase.pdf

7. Quando tenho direito ao Pagamento de retroativo do Incentivo a Qualificagdo e
quando vou receber esse retroativo?

O servidor faz jus ao incentivo a Qualificacdo a partir da data em que encaminha o processo
para a PGP com toda a documentacdo necessaria.

Exemplo: se encaminhar o processo em 25 de abril, a concessdo sera efetuada na folha de
pagamento do més de maio. Os 5 (cinco) dias referentes ao més de abril serdo calculados
manualmente e pagos na folha de pagamento do més seguinte ao da concessao, nesse caso,
na folha de pagamento do més de junho.

Essa orientacdo também ¢é vdlida para pagamento retroativo de Progressao por
Capacitacao.

8. Conclui o programa de pods-graduacdao. Que documentos devo apresentar para
encerrar o processo de autorizacdo que abri no inicio do curso?

Entregar na PGP ou enviar por e-mai:

- Comporvante de conclusdao do curso (Ata de defesa, Declaracdo, Atestado ou Diploma)

- Relatério final de estudos, disponivel em

https: .ufv.br/wp-content/uploads/2021/07/RoteiroElaboracaoRelatorioFinaldeEstudos-
1.pdf

- Exemplar impresso da dissetacdo ou tese, com capa dura ou cartolina (caso o treinamento
seja feito fora da UFV)

Se vocé tem uma divida que ndo consta nessa lista,
encaminhe-a por e-mail: treinar@ufv.br
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