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1. OBJETIVO

Este documento tem como objetivo orientar os servidores acerca dos

procedimentos para a realizagio das agdes de aperfeicoamento interno.

2. DEFINICAO DE APERFEICOAMENTO INTERNO

Acfo de aperfeigoamento é caracterizada por ser um processo de aprendizagem,
baseado em acdes de ensino-aprendizagem, que atualiza, aprofunda conhecimentos e
complementa a formagfo profissional do servidor, com o objetivo de tornd-lo apto a
desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovagdes conceituais, metodolégicas e

tecnologicas.

Entende-se por agio de aperfeigoamento interno a atividade certificada
diretamente por esta Universidade Federal do Ceara (UFC) para treinar e/ou

desenvolver os servidores.

3. MATRIZ DE TRANSFORMACAO

Input Output
-Necessic!ade -Oferta de acdes de
de aperfeigoar aperfeigoamento
servidores da UFC interno

Figura 1: Matriz de Transformagéo

4. DESCRICAO

O processo de “Acdo de Aperfeicoamento Interno” € iniciado a partir do
resultado do processo “Levantamento de Necessidade de Capacitagéio”. Em posse das

necessidades de capacitacdo priorizadas e alinhadas com o Plano de Desenvolvimento



Institucional (PDI) da UFC, a Difop deve solicitar & Assessoria Técnica - ATA a

divulgagdo de chamada para cadastro de propostas de agdes de aperfeigoamento.

Adiante, o servidor interessado em ministrar a agfio necessita realizar cadastro
no Banco de Talentos e submeter proposta de agéo de aperfeicoamento, ambos atraves
do SIGPRH. Posteriormente, a Difop deve analisar se a agéo esté alinhada com o PDI e
com o LNC e verificar a qualificagfio técnica do instrutor. Em caso negativo, o instrutor
deve ser informado para que retifique a agfo de capacitagdo. Caso a agdo esteja
adequada, a Difop deve solicitar ao instrutor calendario e sugestio de local em que

ocorrera a agdo de aperfeigoamento.

Ap6s a entrega do calendério, a DIFOP deve enviar ao instrutor, por e-mail,
informativo sobre como iniciar, no sistema SEI, o processo "Pessoal: Acdo de

Aperfeigoamento Interno" e quais os documentos, nesta ordem, devem ser anexados:
a) Pessoal: Projeto Ac¢do Aperfeigoamento/Qualificacéo;
b) Pessoal: Curriculo do instrutor (retirado do SIGPRH);
¢) Pessoal: Comprovagéo de titulag@o (comprovante de maior titulagdo);
d) Pessoal: Declaragfo de Execugéo de Atividades;
e) Pessoal: Liberag@o para Execugfio de Atividades;
f) Pessoal: Tabela de Compensagéio de Horas, caso haja necessidade; e
g) Pessoal: Grade de Horédrios do SIGAA; caso o instrutor seja docente.

O instrutor, apos iniciar o processo e inserir a documentagéo, deve encaminhé-lo

a DIFOP.

Em caso de instrutor servidor de outra Instituicdo Federal, a Difop deve

providenciar a descentralizagdo de crédito antes do inicio da agfio de aperfeigoamento.

Em paralelo & instrugdo do processo pelo interessado, a DIFOP deve realizar a
abertura da turma no SIGPRH, o que, automaticamente, viabiliza as inscrigdes dos
servidores identificados como publico alvo da agfo. As inscrigdes dos participantes

precisam ser homologadas pelas chefias. O servidor que realizar inscricdo deve



acompanhar até que essa seja homologada pela chefia imediata. A inscri¢8o s6 deve ser

considerada valida ap6s a homologagdo.

No primeiro dia da agdo, um membro da Difop deve realizar a abertura do
evento, o que envolve: apresentacdo do instrutor, do curso, dos critérios de aprovagéo,
de como deve ser feita a justificativa no ponto eletrdnico e demais informes necessarios

ao andamento da atividade.

Da mesma forma, no tltimo encontro da turma, um membro da Difop também
necessita comparecer ao local de realizac@io da agfo para aplicar a avaliagdo de reagdo.
Concluido o aperfeicoamento, a Difop deve realizar a tabulagfo das avaliagGes de

reacdo.

Apés a entrega de frequéncia e resultados, a Difop deve dar continuidade ao
processo “Pessoal: Ag¢do de capacitagéio interna”, no SEI, para fins de pagamento do

instrutor, com a inser¢éo dos seguintes documentos:
Pessoal: Frequéncia Aperfeigoamento/Qualificagéo;
a) Pessoal: Avaliacéo de Reagdo;
b) Pessoal: Memorando de Solicitagdo Pagamento GECC;
c) Pessoal: Solicitagio de Inser¢éio em Folha (GECC); e
d) Pessoal: Despacho de Pagamento GECC.

Em seguida, a Difop deve disponibilizar, por bloco de assinatura, os documentos
“Pessoal: Solicitagdo de Insergdo em Folha (GECC)” e “Pessoal: Despacho de
Pagamento GECC” para assinatura da coordenadora da Coordenadoria de

Desenvolvimento e Capacitagio (CODEC).

Posteriormente, o processo deve ser enviado para a PROGEP, responsavel por
emitir um despacho encaminhando o processo para a Divisdo de Pagamento de Pessoal

Ativo (Dipag).

A Dipag deve cadastrar o pagamento do servidor no SIAPE e concluir o

processo na unidade.



Por fim, a Difop deve confeccionar os certificados dos concludentes, no prazo de

15 dias, providenciar assinaturas ¢ informar aos interessados.



5. FLUXO DO PROCESSO

AsA

dad 1 |codigo: Aperfeigoamento Intemo - Parte 1
@ UNIVERSIDADE  |Especialista: Rita de C4ssia Braga Cavalcante Cunha e Jamyle dos Santos
‘st FEDERAL Do CEARA “ﬁonieim

ruy Data: 16/11:2018 o
3 ). Solicitar 3 ATA
“Levantamento dz Oiktaborar chamada Eogacioda 4 £
Necessidade de para cadastro de para'cadmmde
H R dm
Capaditagdo ;;B—_s de : proposte: de aches de
Inido Fﬂ SperRiaRnh aperieicoamento 3
(Sralisarsesaciode (& \nformaro instntor =2
aperfeicoamento ests sobre necassidade de Fah
alinhadacomoPCle readaquacio da 3,_’)’
com o LNC proposta R
F  soicitar
calendario dasdoe
sugestiode loal
4
F Erwiar, por e-mail
< 20 instrutor AN :Bu Realizara
informativo sobre h}e‘ > abertura da
abertura de processo \ turma ne SIGPRH
5 o SE I 7
!
5 -
18
s 3
% 2 { % Realizara
g B abertura da acdo
. : W no primeiro dia
g lg' Aguardar insoiges de sula
E £ 8 dos servidares e
< £ homologagio das
- ] chefias
= -}
< |3
s
R o)
& A ("% Realizar - dmgtruir processo
= D aplicar = Z 4
= i el wigh tabulagio das com documentagio
”r" < avaliaghes de necessdria para o
Aguardar i reagio Aguardar a pagamento
fiitimo dia da e":’:tgai gax
agio 2
i frequéncias
£, Diposribiliar,via bloca =
de assinatura, documentas [Eé:mf!ci:mr
que necessitam da certificados
assinatura doia) = O E—
Coaordenadorada Codec Fim
A
L—Ercaminhar
Drocesso pars a
PROGEP

Figura 2: Fluxo do processo "A¢do de Aperfeicoamento Interno - Parte 1
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Figura 3: Fluxo do processo "Ag#o de Aperfeigoamento Interno - Parte 2




Sequéncia

6. QUADRO DE TAREFAS

Responsavel

Difop

Aciio de Aperfeicoamento Interno

Tarefa

Alinhar LNC com
PDI

Descrigao

Alinhar 0 Levantamento de
Necessidades de Capacitagdo com o
PDI da UFC

Sistema

Solicitar divulgagéo
de chamada para
cadastro de proposta
de acdes

Solicitar a Assessoria Técnica - ATA a
divulgagio de chamada para cadastro de
propostas de agdes de aperfeicoamento.

Servidor
instrutor

Cadastrar-se no
Banco de Talentos

Cadastrar-se no Banco de Talentos

SIGPRH

Submeter proposta
de acdo de
aperfeigoamento

Submeter proposta de acdo de

aperfeigoamento

SIGPRH

Difop

Analisar a proposta e
a qualificacfio
técnica do servidor

Analisar se a proposta da acdo estd
alinhada com o PDI e com o LNC e
verificar a qualificago técnica do
servidor

Solicitar calendario

Solicitar ao instrutor indicagdo de
calendéario e local em que ocorrera a
acdo de aperfeicoamento, caso a agfo

esteja adequada

Servidor
instrutor

Elaborar calendario

Elaborar e enviar calendario com as
datas em que a ago de aperfeigcoamento
ira ocorrer

Difop

informativo
abertura de
processo de
pagamento no SEI

Enviar
sobre

Enviar ao instrutor, por e-mail,
informativo sobre abertura no sistema
SEI do processo "Pessoal: Acdo de
Aperfeigoamento Interno" e anexar os
seguintes documentos:

a) Pessoal: Projeto de Acgdo de
Aperfeigoamento/Qualificagéo;

b) Pessoal: Curriculo do instrutor
(retirado do SIGPRH);

c) Pessoal:  Comprovagdo  de




Sequéncia

Responsavel

Acio de Aperfeicoamento Interno

Tarefa

Descri¢io

titulagdo (comprovante de maior

titulagéo);

d) Pessoal: Declaragéo de
Execugéo de Atividades;

e) Pessoal: Liberagéo para
Execucdo de Atividades;

f) Pessoal: Tabela de

Compensagdo de Horas, caso
haja necessidade; e

Sistema

g) Pessoal: Grade de Hordrios do
SIGAA; caso o instrutor seja
docente.

9 Servidor Iniciar processo no | Iniciar processo no SEI e envia-lo para | SEI

instrutor SEI a DIFOP

10 Difop Providenciar Providenciar  descentralizagdo  de | SEI
descentralizagio de | crédito, caso o instrutor seja servidor de
crédito outra Institui¢do Federal.

11 Realizar abertura de | Realizar a abertura da turma no | SIGPRH
turma e | SIGPRH e disponibilizar para as
disponibilizé-la para | incri¢des dos cursistas.
inscri¢do

12 Servidor Realizar inscri¢do Realizar e acompanhar inscrigdo na | SIGPRH

cursista acdo de aperfeicoamento

13 Chefia Homologar inscrigdo | Homologar inscrigdo do servidor SIGPRH

imediata do
servidor
cursista

14 Difop Realizar abertura da | Realizar a abertura do evento, o que | -
agéo de | envolve: apresentagdio do instrutor, do
aperfeigoamento curso, dos critérios de aprovagfo, de

como deve ser feita a justificativa no
ponto eletrdnico e demais informes
necessarios ao andamento da atividade.

15 Servidor Ministrar a a¢do de | Ministrar a agfo de aperfeigoamento -




Acio de Aperfeicoamento Interno

Sequéncia  Responsavel Tarefa Descricéo Sistema

instrutor aperfeicoamento

16 Difop Realizar Realizar encerramento da acfo e aplicar | -
encerramento da | avaliag@o de reagdo no ultimo encontro
acdo e  aplicar | da turma.
avaliacfo de reacéo

17 Elaborar tabulacfo | Elaborar tabulagdo das avaliagbes de | -
das avaliagbes de | reagéo
reacdo

18 Continuar o processo | Continuar o processo de pagamento do | SEI
de pagamento do | instrutor, com a inser¢éo dos seguintes
servidor instrutor documentos:

h) Pessoal: Frequéncia da Agdo de
Aperfeigoamento;

i) Pessoal: Avaliacio de Reagéo;

i) Pessoal: Memorando de Solicitagéo
de Pagamento;

k) Pessoal: Descentralizagdo de Crédito
(caso o instrutor seja servidor de outra
Institui¢do Federal);

1) Pessoal: Solicitacdo de Inser¢do em
Folha (GECC); e

m)Pessoal: Despacho de Pagamento
GECC.

19 Disponibilizar Disponibilizar, por bloco de assinatura, | SEI
documentos para | o documento “Pessoal: Solicitagdo de
assinatura da | Inser¢do em Folha (GECC)” e “Pessoal
coordenadora da | despacho de Pagamento GECC” para a
Codec assinatura da  coordenadora  da

Coordenadoria de Desenvolvimento e
Capacitacéo.
20 Difop Enviar processo para | Enviar para a PROGEP o processo de | SEI

a Progep

pagamento do instrutor, a fim de que
encaminhe-o & Divisdo de Pagamento.




Acio de Aperfeicoamento Interno

Sequéncia  Responsavel Tarefa Descricao Sistema

21 Emitir certificados Confeccionar certificados, no prazo de | -
15 dias, providenciar assinaturas e
informar aos interessados via e-mail.

Quadro 1: Quando de tarefas dos procedimentos para o Aperfeigoamento Interno

7. FUNDAMENTACAO LEGAL

- Lei 8.112, de 11 de novembro de 1990;

- Decreto 5.707, de 23 de fevereiro de 2006;

- Decreto 5.825, de 29 de junho de 2006;

- Portaria 2.025/PROGEP/UFC, de 14 de maio de 2018;

- Portaria UFC/GR 167, de 22 de novembro de 2018.

8. CONTROLE DE VERSOES

A tabela abaixo relaciona os campos necessérios para o controle das atualizagdes,
revisdes € aprovagdes do manual de processo, a serem preenchidos sempre que julgado
necessario.

Controle de versoes e alteracoes
Data Responsavel Tipo de alteracao

Versao Aprovador

9. HOMOLOGACAO

B doGhvioSCallert Cudls

Diretora — Diviséo de Formagio Profissional
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Coordenadora - Coordenadoria de Desenvolvimento e Capacitag&o

Pro-Reitora - Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas




