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FAQ - Aceleragao da Progressao por Capacitagcao

Conceitos do servico

1. O que é a Aceleracao da Progressao por Capacitagao?
R: E a mudanca de padréo de vencimento, decorrente da obtengéo pelo
servidor de certificagdo em programa de capacitagdo, compativel com o
cargo ocupado ou ambiente organizacional, respeitado o intersticio de
cinco anos de efetivo exercicio e cumprida a carga horaria minima em

acdes de desenvolvimento.

2. Qual a legislagao utilizada para a analise dos processos de
Aceleragao da Progressao por Capacitagao?
R:
e Lei 11.091/2005 - Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacao-PCCTAE
e Lei12.772/2012 - Altera a remuneracao do PCCTAE
e Decreto 5824/2006 - Procedimentos para a efetivagdo do
enquadramento por nivel de capacitagao
e Portaria n° 9/2006 - Define os cursos de capacitacdo que nao
sejam de educacao formal, que guardam relagcdo direta com a
area especifica de atuacao do servidor
e Portaria n°® 39/2011 - Regulamenta o aproveitamento de disciplina
isolada para fins de Progressao por Capacitagcéo (§ 6° do art. 10
da Lei n® 11.091/2005)
e MP

3. Qual diferenga entre Aceleragao da Progressao por Capacitagao e
Incentivo a Qualificacao?
R: Para a Aceleracédo da Progressao por Capacitacdo o servidor deve
apresentar cursos livres, de educacao nao-formal, que nao precisam ser
registrados no MEC. Normalmente sdo cursos com carga horaria menor
e de menor duragao. Ja o Incentivo a Qualificacdo € o percentual dado

de acordo com o curso de educagao formal (Ensino Fundamental,
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Médio, Graduagao, Pdés-graduacdo, Mestrado e Doutorado) que seja

acima do exigido pelo cargo.

. Meu diploma ou certificado de Ensino Médio, Graduacgao,
Pés-graduacao, Mestrado ou Doutorado é aceito para fins de
Aceleracao da Progressao por Capacitagao?

R: Nao. Conforme explicado no item anterior, o diploma ou certificado de
educacdo formal nao da direito a Aceleragcdo da Progressao por
Capacitacdo, mas pode ser analisado para fins de concessido de

Incentivo a Qualificagéo.

. Quais cursos sao aceitos para a Aceleracdo da Progressao por
Capacitagao?

R: Sado aceitos cursos de aperfeicoamento, palestras, mini-cursos,
extensao, atualizagdo, nas modalidades presencial, semipresencial ou a

distancia.

. Quais certificados NAO sdo aceitos para a Aceleracio da
Progressao por Capacitagcao?
R: Certificados de Cursos de educacgao formal

(Graduacao/Pos-graduacao/Mestrado/Doutorado).

. A disciplina que curso na
Graduacao/Pés-graduacao/Mestrado/Doutorado serve para
Aceleragao da Progressao por Capacitagao?

R: De acordo com a Portaria n® 39 de 14/01/2011 do MEC, é possivel o
aproveitamento das disciplinas isoladas (que nao sao parte do curso
regular) de aluno de mestrado e doutorado, desde que estas tenham
relacdo direta com as atividades do servidor, obedecam a formacao
modular e pertencam a mesma area de conhecimento. No entanto, o §
6° do art. 10 da Lei n° 11.091/2005, o disposto serve apenas para

servidores de cargos de nivel E.

. O que ¢é ambiente organizacional? Como identifico o meu
ambiente?

R: E a area especifica de atuacéo do servidor, integrada por atividades
afins ou complementares, organizada a partir das necessidades

institucionais e que orienta a politica de desenvolvimento de pessoal. A



9.

identificacdo do ambiente organizacional se da com a descrigdo das
atividades desenvolvidas pelo servidor em seu local de trabalho. Alguns
exemplos de ambientes organizacionais sdo Administrativo, Informacéao,

Infraestrutura, entre outros.

Acabei de tomar posse. Quando posso comecar a fazer os cursos?
R: Os cursos podem ser iniciados imediatamente. Como a data
considerada é a de conclusdao do curso, também serdo aceitos cursos
iniciados antes da posse, porém concluidos com o servidor ja

empossado no cargo.

10.Acabei de tomar posse. Quando posso abrir meu processo de

1.

Aceleracao da Progressao por Capacitagao?
R: O processo de Aceleragdo da Progressao por Capacitacdo devera
ser aberto apenas quando o servidor completar o intersticio de 5 anos

contados a partir da data da posse no cargo.

Acabei de realizar minha aceleragao. Daqui a quanto tempo posso
solicitar a nova Aceleragao da Progressao por Capacitagao? Como
devo fazé-lo?

R: A nova Aceleragdo da Progressdao por Capacitagdo podera ser
solicitada ao completar os 5 anos da data de vigéncia da aceleragéo,
mediante abertura de novo processo no SEI e inclusdo de requerimento
preenchido e assinado, bem como demais cursos feitos no intersticio.
Os cursos aceitos serdo os realizados entre um intersticio e outro,

somados a sobra de carga horaria da progressao anterior (se houver).

12.Posso aproveitar os cursos que utilizei na Aceleragdao da

Progressao anterior?

R: Nao. E permitido o somatério de cargas horarias de cursos realizados
pelo servidor durante a permanéncia no padrao de vencimento em que
se encontra e da carga horaria que excedeu a exigéncia para aceleragao

no intersticio do nivel anterior.

13.Posso “pular” padrdoes de vencimento, caso apresente a carga

horaria necessaria? Ex: acelerar do padrao 7 para o 10 direto
R: NZo. E necessario aguardar o fechamento do intersticio de 5 anos

para solicitar a aceleracao para o nivel imediatamente subsequente.



Processo no SEI

1. Onde encontro um passo-a-passo para abertura do processo de
Aceleracao da Progressao por Capacitagao no SEI?
R: O Material de Apoio para abertura dos processos de Aceleracio da

Progresséao por Capacitagao encontra-se no link:

2. No item 3.1 do Material de Apoio, quem sao os interessados do
processo?
R: O interessado do processo € apenas o servidor que esta solicitando a

Aceleragao da Progressao por Capacitacao.

3. O que é padrao de vencimento? Como identifico essas informagoes
no meu contracheque?
R: O Plano de Carreira dos TAE’s é dividido em cinco niveis de
classificagao: A, B, C, D e E. Cada classe divide-se em 19 niveis de
padrdo de vencimento basico e unico para todos os cargos. Ndo temos
mais os niveis de capacitagao (I, Il, lll e IV) do antigo instituto.
A informacdo do padrao de vencimento esta identificada como
“REF/PADRAO/NIVEL” e encontra-se no cabecalho do contracheque, ao

lado do campo “Classe”.

4. No Requerimento de Aceleragao da Progressao por Capacitacao, eu
devo preencher o campo 3c? Devo preencher com as atividades do
curso ou do meu trabalho?

R: As atividades do campo 3c referem-se as atividades exercidas em
seu local de trabalho. Este campo deve ser preenchido pelo interessado

(servidor requerente).

5. A minha chefia imediata deve assinar o Requerimento de
Aceleragao da Progressao por Capacitagao? Por qué?
R: A chefia imediata deve assinar o requerimento para corroborar as
informagdes prestadas no campo 3c, referente a descricdo das

atividades do servidor em seu local de trabalho.



6. A minha chefia imediata assinou o Requerimento de Aceleragao da
Progressao por Capacitagcao, mas recebi a solicitacao de que ela
assine com a fungao de chefe. O que devo fazer?

R: Devera ser preenchido novo requerimento e solicitar a chefia que
assine com a fungdo de chefe (ex: coordenador, diretor, chefe de segéo,

etc), e ndo com o cargo (ex: Médico - Area, Administrador, etc).

7. A minha chefia imediata nao possui fungao de chefia no SEI. O que
devo fazer?
R: E necessario providenciar documento comprobatério da fungdo de
chefia do servidor (ex: publicagdo em BS, declaracéao da autoridade
maxima da Unidade, etc) ou, no caso de servidores do HUAP,

providenciar o preenchimento da declaragao e assinatura da chefia.

8. A minha chefia imediata nao esta disponivel. Outra pessoa pode
assinar?
R: Sim. Substitutos eventuais ou chefia superior a chefia imediata,

podem assinar o requerimento.

9. Enviei o processo a SANT/DDA e nao o encontro mais. O que fago?
R: Basta fazer a busca pelo nome do interessado ou numero do

processo no campo “Pesquisa” no SEI (canto superior direito).

10.Como sei que o processo chegou corretamente a SANT/DDA?
R: Apdés o envio do processo a SANT/DDA, devera aparecer a
mensagem “Processo aberto somente na unidade SANT/DDA” ao clicar

no numero do processo.

Requisitos e Analise da Aceleracao da Progressao por Capacitagao

1. Qual a carga horaria que preciso cumprir para a Aceleragdo da
Progressao por Capacitagao?
R: A informagao sobre a carga horaria necessaria para Aceleragédo da
progressao por Capacitacdo estda no Anexo | da Instrugdo Normativa
GAR/RET/UFF N° 122, DE 10 DE JUNHO DE 2025, a saber:



TABELA PARA ACELERAGCAO DA PROGRESSAO POR
CAPACITACAO

Nivel de classificagcao Carga horaria de capacitagao

A 40h

60h

90h

120h

m|(oO|[(O |

150h

. Qual a carga horaria minima e maxima dos cursos?

R: Cada curso deve ter no minimo 20 horas.

. Ha um maximo de certificados a serem apresentados?
R: Nao.

. Quais informagoes devem constar no certificado?

R: Nome do curso, nome do servidor, periodo de realizagdo do curso (ou
data de concluséo), carga horaria e conteudo programatico. Caso o
certificado nédo tenha todas as informagdes, estas podem ser

apresentadas em documentacgao a parte.

. Posso realizar a Aceleragcao da Progressao por Capacitagao
apresentando somente um certificado com a carga horaria total
necessaria?

R: Sim.

. Posso realizar a Aceleragao da Progressao por Capacitagao
apresentando a sobra de carga horaria da Aceleragdao anterior?
Como fago isso?

R: Sim. Sao0 duas possibilidades:

e Ultilizacao de sobra de carga horaria para compor a carga horaria
total da aceleragéo: servidor devera apresentar apenas 0s novos
cursos realizados, pois ja temos o controle da sobra de carga
horaria.

e (Caso o servidor tenha excedente de carga horaria suficiente

para a aceleragcdo, sem incluir novos cursos: o servidor devera



abrir o processo, preencher e assinar o requerimento (assim
como a chefia imediata) e no campo “Cursos” pode apenas
mencionar a solicitagdo de aproveitamento de sobra de carga

horaria.

7. Posso realizar a Aceleragdo da Progressiao por Capacitagao
apresentando diversos certificados que, somados, cheguem a
carga horaria total necessaria?

R: Sim.

8. Realizei diversos cursos, que ultrapassam a carga horaria
necessaria. Devo incluir todos no processo de Aceleragao da
Progressao por Capacitacao atual ou devo apresentar na préxima
progressao?

R: O interessado deve apresentar, na solicitacdo da aceleracéo, todos
0s cursos realizados no intersticio encerrado. Caso contrario, os

certificados ndo poderéao ser utilizados na préxima aceleragao.

9. O que é sobra de carga horaria? Como utilizo para a préxima
Aceleragao da Progressao por Capacitagao?
R: E o excedente da carga horaria necessaria para a progress&o para o
proximo nivel. Por exemplo: o servidor apresenta 140h de cursos
concluidos, mas, para a progressao atual ele necessita apenas de 120h.
Nesse caso, a sobra de carga horaria € de 20h, podendo ser
aproveitada para a proxima aceleragcdo. A utilizacdo ¢é feita

automaticamente na solicitacdo da aceleracdo subsequente.

10. A sobra de carga horaria expira?
R: Nao.

11.Por que os cursos concluidos antes da ultima Aceleragcdao da
Progressao por Capacitagcdo nao podem ser aceitos para a
Aceleragao atual?
R: Porque a legislagdo prevé que o(s) curso(s) devera(do) ter sido
concluido(s) apos o ingresso no cargo, ou apds a ultima aceleragao da

progressao por capacitagao obtida (no caso das demais progressoes).



12.Realizei um curso no exterior. Ele é aceito para a Aceleragao da
Progressao por Capacitagcao?
R: Sim, desde que respeite as demais regras exigidas para a
apresentagao de cursos para aceleragao, além da tradugao juramentada

do certificado e documentagéo.

13.Meu certificado de curso de lingua estrangeira esta em outro
idioma. Ele é aceito para a Aceleragao da Progressao por
Capacitagao?
R: Sim, desde que respeite as demais regras exigidas para a
apresentagao de cursos para aceleragao, além da tradugao juramentada

do certificado e documentacéo.

14.Como acompanho o andamento do meu processo?
R: Basta fazer a busca pelo nome do interessado ou numero do
processo no campo “Pesquisa” no SEI (canto superior direito). O
processo ficara na SANT/DDA para andlise e assinaturas. Apos a
elaboragdo da portaria e assinatura da portaria pelo Reitor, o processo
sera enviado para a DPA/CCPP ou DIVGP/HU (inclusdo na folha) e

CIAFD (registro no assentamento funcional do servidor).

15.Quanto tempo demora para ocorrer a Aceleragao da Progressao por
Capacitagao?
R: Geralmente leva cerca de um més (entre o recebimento na
SANT/DDA e inclusao na folha de pagamento pela DPA/CCPP). No
entanto, ndo podemos garantir esse prazo por questbes externas,

demanda anormal de processos, entre outros fatores.



