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APRESENTACAO

O Manual do Instrutor: Acdes de Desenvolvimento Internas tem como objetivo orientar os
servidores da Universidade Federal do Ceard (UFC) que atuam como instrutores em a¢des de desenvolvimento
promovidas pela Divisao de Formag¢ao Profissional (DIFOP).

O documento reune orientagdes e procedimentos necessarios para o correto cadastramento e
atualiza¢do dos dados do instrutor, bem como para o registro da proposta de acdo de desenvolvimento no
sistema SIGPRH.

Além disso, o manual apresenta instrucoes referentes a diversas etapas administrativas
relacionadas a execugdo das agdes de desenvolvimento, incluindo a abertura e a formalizacdo do processo
administrativo no sistema SEI, bem como o registro da frequéncia e do desempenho dos cursistas no SIGPRH.

Esta ferramenta administrativa tem como finalidade oferecer um guia pratico, claro e padronizado,
capaz de auxiliar os instrutores no cumprimento dos procedimentos administrativos obrigatorios relacionados

a realizacao das agoes de desenvolvimento.



SUMARIO

Template do Calendario de Execugdo de Acao de Desenvolvimento

Passo a passo para Cadastrar/Atualizar Curriculo no SIGPRH;

Passo a passo para Cadastro de A¢ao de Desenvolvimento no SIGPRH;

Passo a passo para Abertura de Processo SEI;

Passo a passo para Registro da Frequéncia dos Cursistas.

Passo a passo para Consolidacdo de Desempenho dos Cursistas.

. Passo a passo para Cadastro de Compensacao de horas da Jornada usadas para Atividade Passivel
de recebimento de GECC;

8. Passo a passo para Justificativa no Ponto Eletronico referente ao uso de horas da Jornada para
Execucao de Atividade Passivel de GECC.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E CARREIRA
DIVISAO DE FORMACAO PROFISSIONAL

CALENDARIO DE ACAO DE DESENVOLVIMENTO

CURSO:

INSTRUTOR(ES):

CARGA HORARIA:

DATA PREVISTA:

DIAS DA SEMANA:

MODALIDADE:

HORARIO DAS AULAS SINCRONAS:

HORARIO DAS AULAS ASSINCRONAS:

N° DE VAGAS:

LOCAL (PLATAFORMA VIRTUAL OU PRESENCIAL):

MES/ DIAS E HORARIOS
ANO

SEGUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA
IMPORTANTE:

- Combine a liberag@o do periodo do curso com sua chefia imediata;

- Verifique a ocorréncia de feriados e pontos facultativos previstos no calendario académico da UFC;

- Replique a tabela para cada més, caso sua agenda ultrapasse um tinico més para execugdo do curso. Ao copiar e colar,
ndo esqueca de fazer as alteracoes.

- Envie este documento para difop@ufc.br no formato Word (.docx ou .doc).




1. PASSO A PASSO PARA CADASTRAR E ATUALIZAR CURRICULO

Importante observar:

e Que o SIGPRH s6 permite cadastro de um instrutor por vez;
e Logo, em caso de proposta de agdo de desenvolvimento com mais de um instrutor, cada
instrutor devera realizar o seu cadastro.

Passo 1 - Acesse o SIGPRH (disponivel em: si3.ufc.br/sigrh/login.jsf).

v M Caadeentrada - difop@ufes x | [ TUTORAL- Passoapossopars X B SIGPRN - Sistema Integrado g X - 8 x

« G % si3ufcbr/sigrhlogingst a x + @

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maitisculas de mintsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
ne cadastro.

SIGAA SIPAC SIGPRH SIGADMIN Biblioteca Universitaria
(Académico} (Administrativo) (Recursos Humanos) (Administracdo e Comunicacéo) (Services On-line}

perdeu o e-mail de confirmagio de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGPRH,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

Y~ Para vi i e ario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.

SIGPRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informacao - (85) 3366-9999 | Copyright © 2007-2025 - UFC - si3asprd01.ufc.br
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Passo 2: Na aba Capacita¢ao escolha a opg¢do Cadastro de Instrutor e clique na opcao
Cadastrar/Atualizar Dados.

UFC - SIGPRH - sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos Tempo de Sessio: 01:30  SAIR

I @ Modulos &b Caixa Postal % Abrir Chamado

a
DIVISAQ DE FORMACAO PROFISSIONAL (11.00.01.39.48.02) @

®C Menu Servidor (-‘9 Alterar E-mail ou Senha Q Ajuda

| Avaliagdo | | 'Metas | ¥ Férias | " Consultas | E Capacitagio | 2 servicos | BSoIicitagﬁes | # Plano de Sadde | EDocumentos | Tﬂgendamentos

=> Cadastro de Instrutor $ Cadastrar/Atualizar Dados

Inscrigbes 3
Nio hé noticias cadastradas. Instrutor ' Portal do Servidor
Levantamento de Necessidades de Capacitacdo
Turmas » Minhas
Mensagens
Trocar Foto

CALENDARIO - FEVEREIRO DE 2025

Evento Inicio Término Plano
Fechamento de Folha 01/02/2025 14/02/2025 ) de saiide

Ponto Sugesties
eletrinico 7 e criticas




Passo 3: Realize o Cadastro ou Atualizacdo do Curriculo para Instrutoria (Capacitagdo)
informando os dados conforme as opgdes em destaque na Imagem: Meu Curriculo, Formacao
Académica, Cursos Realizados, Experiéncias Profissionais ¢ Habilidades. Os dados do
curriculo sdo relevantes na avaliacdo da proposta.

UFC - SIGPRH - sSistema Integrado de Planejamento, Gestio e Recursos Humanos

Tempo de Sess3o: 01:30 SAIR

0 ] , @ Midulos €5 caixa postal Y Abric Chamado
I (1 1.00.01.39.48.02) | &5

=2 Menu Servidor a:} Alterar E-mail ou Senha Q Ajuda

|/ Avaliacio | | Metas | 4 Férias | (. Consultas | [ Capacitacio | 2 Servicos | [E Solicitacdes | # Plano de Saide | %} Documentos | [ Agendamentos
—
l PORTAL DO SEvaDonl>knDA5TRAR{ATUALIZAR Dnnosl

Caro{a) usudrio(a), utilize o formuldric abaixo para cadastrar (ou atualizar) o seu curriculo no Cadastro de Instruteres do{a) UFC. O Cadastro de Instrutores serd
disponibilizado para consulta das informacfies de todos os servidores que realizaram o cadastro do seu curriculo no SIGPRH.

Este cadastro € pré-requisito para se candidatar (como instrutor) em processos seletivos das atividades de capacitacdo internos da instituicdo (ofertadas em Editais
de Instrutor). Ao realizar o cadastro, o{a) instrutoer(a) também ja estara fazendo parte do cadastro de instrutores do(a) UFC, e eventualmente podera ser contatado
pela DIVISAO DE FORMACAO PROFISSIONAL sobre oportunidades de instrutoria.

E possivel cadastrar/atualizar as seguintes informacdes:

Dados Pessoais/funcionais;
Formacdo Académica;

Cursos Realizados;
Experiéncias Profissionais
Habilidades [ atividades extras.

Atencao: para cadastrar/atualizar os dados do curriculo € necessario dar ciéncia do termo de responsabilidade acerca da legitimidade das informacdes prestadas e
comprometer-se a apresentar os certificados, diplomas e declaracSes comprovantes de sua veracidade em todas as ocasides em que for solicitado.
Por questdes de seguranca, solicitamos que a sua senha seja redigitada para que a solicitagdo seja finalizada. Esta senha é a mesma utilizada para acessar o SIGPRH.

— _\ —
L
Meu Curriculo Formacdo Académica Cursos Realizados Experiéncias Profissionais Habilidades

~4 1 Visualizar Detalhes . Alterar -Ef: Remover

DADOS PARA INSTRUTORIA (CAPACITAGCAO)

Dapos Pessoars/Funcionars po INsTRuUTOR ( .5 ALTERAR DAapos PEssoals )

Nome:
CPF: Identidade: Sexo: Nascimento:
ENDERECO
Logradouro: Namero:
Complemento: Bairro:
Municipio: UF: CEP:
ConTATO
E-mail: Telefone: Celular:
Dapos FUNCIONAIS
Siape: Data de Admissdo: Admissao Original:
Vinculo (Categoria):
Lotacdo:
Cargo:

Passo 4: Assinale o Termo de Responsabilidade > insira sua senha > clique em
Cadastrar ou Atualizar Curriculo, conforme as figuras abaixo.

( Nenhuma Habilidade foi encontrads. )

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro, para os devidos fins, a legitimidade das informagdes acima prestadas e me comprometo a apresentar os certificados, diplomas e declarages comprovantes de sua
veracidade em todas as ocasides em que for solicitado.

- - - - — — - - — — - - — —
Estou ciente que a declaragdo falsa infringe o Codigo de Etica Profissional do Servigo Publico Civil, como também o artigo 299 do Codigo Penal Brasileiro e que
responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra.

DADOS DE SEGURANCA

Por questdes de seguranca, solicitamos que a sua
senha seja redigitada para que a solicitagdo seja
finalizada.

Senha: *

Atualizar Dados || Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Agora siga as instrugoes para o realizar o Cadastro de Proposta de A¢do de Desenvolvimento Interna.



2. PASSO A PASSO PARA CADASTRAR ACAO DE DESENVOLVIMENTO
INTERNA

Importante: Antes de realizar o cadastro, sugerimos a leitura dos critérios técnicos e
pedagogicos que serdo avaliados na sua proposta, sdo eles:

O titulo da proposta estd obrigatoriamente relacionado a uma das tematicas listadas no
Anexo I da Chamada Publica;

O titulo da proposta permite a identificagdo clara do tema central da agdo de
desenvolvimento, guardando relagdo direta tanto com a temadtica, quanto com os contetidos
propostos;

Ha adequacdo da carga horaria com o aprendizado do conteudo e execucdo da metodologia
proposta;

Ha previsdo dos objetivos de Aprendizagem ou Especificos;

Os objetivos de aprendizagem ou especificos expressam os resultados esperados que serao
alcangados pelos cursista/discentes, focando no aprendizado dos contetidos;

Os contetdos programaticos estdo sendo apresentados em unidades ou modulos, trazendo o
detalhamento do que sera ministrado e facilitando a percepcao da sua estrutura e organizacao,
de modo a permitir a constru¢do gradual e progressiva do conhecimento;

A metodologia estd detalhando os procedimentos metodologicos para a abordagem dos
conteudos;

Os recursos ¢ materiais didaticos estdo detalhados e coerentes com a metodologia proposta.

Vamos ao Tutorial

Passo 1 - Acesse o SIGPRH (disponivel em: si3.ufc.br/sigrh/login.jsf).

v M Cabadee

<« c

ntrada- difop@uic X | [ TUTORIAL- Passo apassopara X @ SIGPRH - Sistema Integradode. X |+ - x

2 si3.ufcbr/sigrh/loginjsf Q K & @

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos

ATENGCAO!
0O sistema diferencia letras maiusculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGPRH SIGADMIN Biblioteca Universitaria
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Administrago ¢ Comunicago) (Servigos On linc)

Perdeu o e-mail de confirmagéo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Ususrio:
Senha:

Fntrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGPRH,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

* Para visuali B ario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.

SIGPRH | Sup ia de Tecnologia da Tnformacdo - (85) 3366-9999 | Copyright © 2007-2025 - UFC - si3asprd01_ufc.br

% A y POR 1033
> € =~ @ € W) 28°C Ensvlarado & @D o asomaes

Passo 2 - Acesse: Menu Servidor na aba Capacitagdo, escolha a op¢do Instrutor e clique em



Cadastrar Propostas de Atividades de Capacitacio.

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Racursos Humanos Tempo de Sesséo: 01:30  SAIR
m {§ Médulos th) caixa Postal “} Abrir Chamado
m
=} @ 8¢ Menu Servidor f{_’ Alterar E-mail ou Senha @) Ajuda
I,/ Avaliagio | | Metas | £ Férias | '+ Chefia de Unidade | " Consultas | E Capacitagio|| 3 Servigos | ESolicitagﬁes | 4 Plano de Saide | A Documentos | ?Agendamentos
Banco de Talentos >
PROGEP faz levantamento de interesses artisticos e culturg _Inscricdes ]
dos préximos anos Instrutor M Minhas Turmas

Com o cbjetvo de melhar akender 3 preferéncias dos servidores da UFC por ativda Levantamento de Necessidades de Capacitago Minhas Propostas de Atividades de Capacitacio
Pessoas (PROGER) estd realizando pesquisa de interesse com espaco para comentari  Turmas +| | Cadastrar Propostas de Atividades de Capacitacio

administrativas, atives au apos... T TTrodat] . .
i e ] 2o reco] Inscricdo em Processo Seletive
Trocar Foto
Homologagbes Ultimas Auséncizs Editar Perfil
Participagéo em Curso
Plano

Afastamentos * 'de salide

\lianam am Korvicn

LEMBRETES: Leia as orientagdes abaixo, antes de seguir para o preenchimento do formulario.

e No campo Restringir a Categoria: nio selecionar.
e Na caixa de texto mostrada abaixo marque a opc¢iao.

( x) Para realizar inscri¢gdes em turmas vinculadas a esta atividade serd necessaria autorizacdo da chefia da
unidade do servidor.

e No campo Habilidades, escolher uma das opg¢des que corresponda a relagdo da agdo de
desenvolvimento com umas das tematica listadas:

() A) Instrutoria () B)Atencao a Saude () ©)Gestao

() D) Habilidades () E) Infra-estrutura () F) Iniciagdo ao

Linguisticas Servigo Publico
() G) Procedimentos ( X ) H) Tecnologia da

técnicos e administrativos Informacao

e No campo Possivel Instrutores/Professores, clique no espago em branco e digite o
nome do instrutor. Observe que surgird uma lista suspensa, clique no nome do instrutor,
apos verificar que o nome esta correto, clique na opcao Adicionar.

Instrutor (Nome ou Neste espaco digite o nome do instrutor,
CPF): surgird uma lista suspensa. clique no nome do Adicionar
instrutor.




Passo 3 - Agora, preencha o formulario com as informagdes solicitadas.

si3.ufc.br/sigrh/servidor/portal/servidor.jsf °}

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gestdo e Recursos Humanos Tempo de Sessio: 01:30  SAIR
_ yj Madulos f;d Caixa Postal *y Abrir Chamade
DIVISAO DE FORMACAQ PROFISSIONAL (11.00.01.39.48.02) Ad =2 Menu Servidor ) Alterar E-mail ou Senha §) Ajuda

L;Z'Avaliagéo | L._ Metas | ¥ Férias | ", Consultas | E Capacitacdo | 2 Servicos | ESolicitagﬁes | # Plano de Sadde | ,_P'!Documentos | mAgendamentos
PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRO DE PROPOSTA PEDAGOGICA DE ATIVIDADE DE CAPACITACAOD

DADOS DA PROPOSTA DE ATIVIDADE DE CAPACITAGAO

MNome da Atividade: #
Tipo da Atividade: # | SELECIONE v
Tema da Capacitacdo: # SELECIONE v

Carga Horaria: # 0 horas/aulas Publico Estimado:
Data Prevista Para Oferta:

Possivel Local:

Piblico Alvo:

Objetivos de Aprendizagem: #

Conteudos Programados: #

2800 caracteres restantes

Metodologia: #

A
v M Caixade entrads - difop@ufc: X | [B] TUTORIAL-Passoapassopars X @ SIGPRH - Sistema Integrado de X + - X
< @ % si3ufchr/sigrh/ddrh/menu_capacitacao jst Q& L @

Avaliagdo de Aprendizagem:

Recursos Necessarios: *

Restringir a Categoria: | -- SELECIONE -- v

Para realizar inscrigBes em turmas vinculadas a esta atividade sera necesséria autorizagdo da chefia da unidade do servidor.

HABILIDADES
0 A) Instrutoria 0O B) Atencdo & Salde a C) Gestdo
Areas: * D D) Habilidades Lingliisticas D E) Infra-estrutura D F) Iniciacdo ao Servigo Publico
D G) Procedimentos técnicos e administrativos D H) Tecnologia da Informac&o \\w””

PossivEls INSTRUTORES/PROFESSORES

Instrutor (Nome ou CPF): Adicionar

Nenhum instrutor cadastrado para esta atividade.
Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

SIGPRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informag&o - (85) 3366-9999 | Copyright © 2007-2025 - UFC - si3asprd01.ufc.br

. o = 1017
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Vamos seguir as orientagoes relativas a abertura de processo no SEL



3. PASSO A PASSO PARA ABERTURA DE PROCESSO NO SEI

Informacoes Importantes:

1.

Conforme o art. 3° do Decreto n° 11.069, de 10 de maio de 2022, ndo sera concedida GECC para
servidor que executar: I - atividade que vise a melhoria das rotinas de trabalho da unidade de
exercicio ou relacionada as politicas de competéncia dessa unidade; II - atividade de
representacdo ou de apresentacdo de estrutura organizacional, de processos de trabalho, de
atividades e de trabalhos em curso do 6rgdo, da entidade ou da unidade de exercicio; III -
atividade de elaboragdo de cartilhas, manuais, orientagdes, normativos e instrumentos afins que
envolvam procedimentos sob responsabilidade da unidade de exercicio do servidor ou a ele
atribuida por projeto institucional (...);

Em observancia ao Paragrafo Unico, do art. 3° do Decreto n° 11.069, de 10 de maio de 2022,
durante o periodo previsto para a realizacdo da acdo de desenvolvimento, o servidor ndo podera
estar em usufruto de férias, afastamentos ou licencas legais, remuneradas ou nao;

Em conformidade com o inciso VII, do art. 3° do Decreto n°® 11.069, de 10 de maio de 2022, nao
sera concedida a GECC para servidor que executar a atividade sem prévia formalizacio em
processo administrativo especifico.

4. O instrutor so abrira o processo SEI, apos receber orientagdes da DIFOP via e-mail.

1.

Vamos ao Tutorial

Acesse http://www.sei.ufc.br (mesmo usuario e senha do SIGPRH/SIGAA)

x| B Dorumentos Govgle IUIORINL - Pt o passes pars X Ry — @ sesure

Sistema Eletronico de Informagdes

ccccccccccccccccccccccccccc

- O pequicar A D e = o @ e, o

2.Clique em Iniciar Processo.

B.
S'e'.,_, UFC - PROTOCOLO

j <Controle de |

A= Aacompanbamento Especial

Base de Conhecirmento - A —
=1

eees wisualizacao detalhad
CControle de Prazos —
Controle de Processos -
Estatistucas

Fawvornto=s

tRG B0

Srupos

Iniciar Processo @



3. Clique no botao mais (1), pesquise & >>Pessoal: Ac¢do de Desenvolvimento Interno e selecione (2).

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo

o

Pessoal: Acdo

Pessoal: Acéio de Capacitacio/Qualificacdo Promovidas por outras Instituicdes no Brasil

Pesseal: Acéo de Capacitacdo/Qualificacio Promovidas por outras Instituicdes no Exterior

I Pessoal: Acéo de Desenvolvimento Interno I

4. Preencha a pagina que abrira com as seguintes informacoes (alguns campos ja estardo preenchidos
automaticamente) e clique em Salvar.

Protocolo: Automatico

Tipo de processo: Pessoal: A¢ao de Aperfeicoamento Interno

Especificacao: Nome da acdo e Nome do instrutor

Interessados: Divisao de Formagao Profissional (DIFOP) e o Nome do Instrutor
Nivel de acesso: Restrito

Hipdtese Legal: Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n°® 12.527/201.

INCLUSAO DOS DOCUMENTOS

5. Os documentos necessarios para a instru¢ao do processo sao:

Documento Quem assina? Observacao
Ordem | Tipo de Documento Interno ou
Externo ao
SE
1?
o PESSOAL: Projeto A¢io . Conferir exemplos
. . . ntern de
Aperfeicoamento/Qualificaca o Instrutor .
o preenchimento
nos itens 18 e
19.
——————————— Gerar um pdf
D¢ PESSOAL: Curriculo do Extern do curriculo
instrutor 0 cadastrado no
SIGPRH para
.
Solicitar a um servidor do
setor, que ndo seja o Comprovante de
3° PESSOAL: Extern interessado do processo, para maior titulagdo,
Comprovagdo de 0 autenticar o frente e verso.
titulagdo diploma/certificado.
o PESSOAL: Declaragdo de Int T
Execucdo de Atividades On em pstrwtor | T
5° PESSO:AL' lec.ira.u;ao pata Intern Chefia imediata do instrutor. | -----------
Execugdo de Atividades .. .
o E o Dirigente maximo da sua
Unidade deve dar “ciéncia”




I , caso a agdo de
desenvolvimento seja
realizada no seu horario de
trabalho.
O Instrutor e a Chefia O  documento
PESSOAL: Termo de Imediata do instrutor. deve ser inserido
b° Compromisso GECC Intern O Dirigente maximo da sua caso a agdo de
(Para servidor em 0 Unidade deve dar “ciéncia” desenvolvimento
trabalho presencial) seja realizada no
I horario de
trabalho do
instrutor.
Conferir 0
exemplo de
preenchimento
no
item 20.
o PESSOAL: Termo de O documento deve
b Compromisso GECC Intern O Instrutor e a Chefia ser inserido caso a
-PDG 0 imediata do instrutor. acdo de
(Para servidor em O Dirigente maximo da sua desenvolvimento
teletrabalho) Unidade deve dar “ciéncia” seja realizada no
horario de trabalho
I do instrutor.
PESSOAL: Grade de Horarios Caso o instrutor seja
7° Exterm | = -
do o docente.
SIGAA
Inserir o material
didatico, no
8° PESSOAL: Material Didatico Exterm | @ e momento  que 0
0 processo for
disponibilizado, no
Bloco de Reuniio
para ser submetido a
analise, pela equipe
da DIFOP.

Observacao: os documentos precisam ser analisados por Servidor(a) da Difop/Progep antes de serem
assinados. O item 8 explica como disponibilizar o processo no bloco de reunido, com os documentos em
minuta, para analise.

6. Para incluir documentos INTERNOS do SEI

Clique no icone Inserir Documento.

S€I- UFC - PROTOCOLO
23067 _015F37/2024-33

FPESSCAL . Declaracao de execucao «
FPESSCAL - Projeto Ac3o Aperfeicoam

FPESSCAL . Termo de Compromissa &
Crespacho 14 (5220650) oo
FPESSCAL - Liberacao para execucao

FProcesso abertc



e  Pesquise o Tipo do Documento que deseja incluir e clique no botao o Ndo esquecer de clicar no

botdo mais [+ para mostrar todos os tipos de documentos antes de iniciar a pesquisa.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Pessoal: Pro
PESSOAL: Progressao capacitacéo profissional (TAE) (Formulério)
| PESSOAL: Projeto Agiio AperfeicoamentolQualificagéo | <:

e  Em seguida, clique em Salvar.

Gerar Documento

$ | Salvar ‘ Voltar ‘

PESSOAL: Projeto Acdo Aperfeicoamento/Qualificagédo

Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padréo

@ Nenhum

Descrigdo:

e  Edite o documento, clique em Salvar.

7. Para incluir documentos EXTERNOS ao SEI.

e  (Clique em Inserir Documento

SEI. UFC - PROTOCOLO

PESSOAL: Declaracdo de execucdo (
PESSOAL: Projeto Acdo Aperfeicoam

]
n Processo abertc
=
=
=

PESSOAL: Termo de Compromissa C
Despacho 14 (5220650) oirFor

PESSOAL: Liberacido para execucao

° Pesquise pelo Tipo do Documento Externo e clique.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

Externo|

—
FADIR: Parecer de aproveitamento estudos externo
Graduacao: Cadastro de Docente Externc (Formulario)

PESSOAL: Checklist Aperfeicoamento Externo (Formularia)

PESSOAL: Despacho AutenticacéGo Documentos Externo




° Em Tipo do Documento, escolha o tipo desejado (1), insira a data do documento (2) e escolha entre
o formato Nato-digital (criado ou recebido por meio eletronico) ou Digitalizado nesta Unidade (se o
arquivo a ser registrado foi produzido a partir da digitalizagdo de um documento em papel) (3). Conforme
demonstrado na imagem abaixo.

Registrar Documento Externo

3 Tipo do Documento: Data do Documento:

Numero Nome na Arvore:

Formato

() Nato-aigital

() Digitalizado nesta Unidade

e  No caso de Digitalizado nesta Unidade, escolha o Tipo de Conferéncia.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
v
Umero: Nome na Arvore:
$ Tipo de Conferéncia:
L) Nato—digilal -
® cotatoess e FE

Copia Autenticada Administrativamente
Remetente:

Copia Autenticada por Cartério
Copia Simples
nteressados:

Documento Original

e  Anexe o documento ao SEI no botdo Escolher arquivo (1), em seguida, clique em Salvar (2). O
arquivo serd incluido nos documentos do processo.

‘ Anexar Arquio... ‘ PESSOAL_ Portaria_5608802 himl

Lista de Anexos (1 registro):

Tamanho Usuario Unidade Acdes

PESSOAL_ Portaria_5608802.himl 13/05/2025 13:48:04 41.78Kb n

$ Salvar ‘




8. Para excluir documentos no SEI:
Importante: A exclusdo de documentos e formularios em formato PDF ¢ um procedimento recomendado
para ser realizado, antes da tramitacdo do processo para outra unidade diferente daquela em que o servidor

esta lotado.
1. No lado esquerdo da tela, clique no documento ou formuldrio que serd excluido;

2. No lado direito da tela, visualize a lixeira e clique no icone o para realizar a exclusdo.

G escrita correta da palavra comi X | M4 Calendério de agSo de desenve % | [l MANUALDCINSTRUTORIADE % 23 501 - 23067.015737/2024-33 x - x

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Sel! v rrorocoio

= 23067.015737/2024-33 g
n PESSOAL: Declaragao de execugao de atividade 4858227 piFor ﬁ
n PESSOAL: Projeto Agao Aperfeicoamento/Qualificagdo 4984556 biFo ﬁ 'i
n PESSOAL: Termo de Compromisso GECC 2 (5119899) niForP
5 Despacho 14 (5220650) niFop
n PESSOAL: Liberagédo para execugéo de atividade 41 (5247549) DIFOF
n PESSOAL: Projeto Agdo Aperfeigoamento/Qualificagdo 5832877 biFo
n PESSOAL: Liberagéo para execugao de atividade 42 (5971799) v o

n PESSOAL: Termo de Compromisso GECC - PGD 1 (5971800) iSIkdQ

Q_ Consultar Andamento

»

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E CARREIRA
DIVISAO DE FORMACAO PROFISSTONAL

TERMO DE COMPROMISSO GECC - PGD

= PoR 1738
@@ 8¢ Parcensalada A~ B & ) DO o Bl

DISPONIBILIZACAO DO PROCESSO EM BLOCO DE REUNIAO PARA ANALISE DA DIFOP

ATENCAQO! Esta acdo devera ser realizada com os documentos ainda em minuta (sem assinaturas da
Chefia e/ou do Instrutor). Esse procedimento prévio de anélise de documentos antes da assinatura visa o
cancelamento de documentos, evitando preenchimentos equivocados.

9 . Clique no nimero do processo (1), em seguida, clique no icone Incluir em Bloco de Reunido (2).

n PESSOAL: Declaragao de execucao ¢ * 1
n PESSOAL: Projeto Acdo Aperfeicoam
n PESSOAL: Termo de Compromisso C
n Despacho 14 (5220650) oFor

n PESSOAL: Liberacdo para execugao

23067.015737/2024-33 <j o
&= l @

Processo aberto somente na unidade DIFOP.

10. Na janela que abrir4, clique em Novo Bloco de Reuniio .

Selecionar Bloco

[ oK ]l Pesquisar | | Nowvo Bloco Interno | MNovo Bloco de Reunidio

FPalavras-chawve para pesquisa:c

Wer blocos atribuidos a mim

SGrupo




11. Escreva uma descricio, conforme quadro abaixo (1), pesquise e escolha DIFOP em Unidades para
Disponibilizacio (2) e clique em Salvar (3).

Novo Bloco de Reuniao

E‘ Salvar H Cancelar
Descricdo: E

Para analise da Difop - Curso XOOOGOCOCK - Instrutor(a) YY Y Y Y Y Y Y YYYY

Grupo:

Unidades para Disponibilizacao:

DIVISAO DE FORMAGAC PROFISSIONAL - DIFO I 2 I

12. Clique em "Escolher” este Bloco

Selecionar Bloco

[ o] ] [ Pesquisar ] [ MNowvo Blocoo Intermo ] [ Movo Bloco de Reunido ]

Falavras-chawve para pesqguisa:

Wer blocos atribuidos a mim

Srupo

IGeradora:

Todas ——

Lista de Blocos (18 registros):

PCTees
- 20917 Reunigio Para andlise da Difop - Curso l=> - [ =

SRR ORI IR R SRR CROR. — Imstrutor{a)
YT TY Y Y Y Y Y Y Y Y

13. Vocé serd redirecionado para esta pagina, clique em Fechar.

Processos do Bloco de Reunido 90917

Retirar do Bloco l [ Imprimir H Pesquizar l Fechar

Descricdo
Para analise da Difop - Curso XCOCOGOOC - Instruton(a) YYYYYYYYYYYY

Palavras-chave para pesquisa:

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Seq. Processo Tipo Anotacbes Acbes

1 23067.015737/2024-33 Pessoal: Aco '
de
Desenvolvimento
Interno




14. No bloco que vocé acabou de criar, clique no botao Disponibilizar Bloco.

Blocos de Reunido

[ Pesguisar ” Atribuir H Concluir l l Excluir l l MNovo l [ Alterar Grupo l l Listar Grupos ] l Impprinniy
Palavras-chave para pesquisa: Grupo & Estado |
e [ ] Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: — ) ] - — .
| | Revisados | | Disponibilizado | | Concluido
Wer blocos atribuidos a mim Todas e — — R
|| Comentados | | Recebido

Lista de Blocos (4 registros)

[ Mimero{| Sinalizagbes Atribuicio Estado Geradora Disponibilizacio Grupo
— ——
[ ] 90917 0 0 Gerado DIFOP Para andlise da Difop - Curso *n .
0 OO - Instrutorn(a) 5
YYYYYYYYYYYY

Procedimento concluido!

Avise ao Coordenador(a) da A¢do que o processo estd no Bloco de Reunido para andlise.

AUTENTICACAO DE DOCUMENTOS

15. Para autenticar documentos, clique no arquivo que deseja autenticar (1) e utilize o botdo Autenticar
Documento (2).

Lembrando que o Diploma/Certificado devera ser autenticado por um servidor que ndo seja o interessado
1o processo.

se'l. UFC - PROTOCOLO
-

= 23067.015737/2024-33 b—]
PESSOAL: Declaracdo de execucdo «
PESSOAL: Projeto Ac3o Aperfeicoam
FPESSOAL: Termo de Compromisso G
Despacho 14 (5220650) oDiFoF

PESSOAL: Liberacdo para execucdo

ASSINATURA DE DOCUMENTOS

16. Para assinar documentos, clique no arquivo que deseja assinar (1) e utilize o botdo Assinar
Documento (2).

] PESSOAL:
PESSOAL: Projeto Acao Aperfeicoam
------- [ PESSOAL: Termo de Compromisso G
------- 5 Despacho 14 (5220650) oiFoe

Declaracio de execucdo




CIENCIA DE DOCUMENTOS

17. Para ciéncia do dirigente maximo da Unidade, clique no arquivo que deseja assinar (1) e utilize o botao
Ciéncia (2).

23067.015737/2024-53 =

FPESSOAL: Declaracao de execucao «
PESSOAL . Projeto Acd3o Apaerfeicoam
FPESSOAL: Termo de Compromisso &
Despacho 14 (S2Z220650) DiFos

PESSOAL: Liberacio para el“g;u;ai;
S : 1

ENVIAR PROCESSO

PARA A DIFOP

Cligque aqul para visualizar o

controladorphp

18. Apos a inclusdo de todos os documentos necessarios, conforme o item 5 deste tutorial, envie o
processo para a Difop, clicando no botdo Enviar Processo.

23067.015737/2024-33

Q).

ﬁ PESSOAL: Declaracdo de execucao (
15 PESSOAL: Projeto Acio Aperfeicoam

5 PFSSOAL Termo de Compromisso G

Em Unidades, selecione DIFOP — Divisdo de Formacéao Profissional (1) e, em seguida, clique em Enviar

O

Processo aberto somente na unidade DIFOR

Enviar Processo

Processos:
23067.015737/2024-33 - Pessoal: Ago de Desenvalvimento Intemo

| DIVISAO DE FORMAGAO PROFISSIONAL-DIFOP

]

Mostrar unidades por onde tramitou

o[

& i

P
o

Enviar

Feito esses procedimentos, observe os exemplos de preenchimento da Equipe Difop.




EXEMPLOS DE PREENCHIMENTO DE DOCUMENTOS

19. No Projeto Acao Aperfeicoamento/Qualificacdo, como preencher o quadro do item “6”:

, PERIODO RESPONSAVEL POR DESENVOLVER O CARGA
TOPICOS OU DISCIPLINAS DE TOPICO OU DISCIPLINA HORARIA
REALIZACA
0
Aula 1- Defini¢do de projeto de pesquisa; 02/09- segunda-feira Inserir nome do instrutor responséavel pelo 4 horas
e Necessidade do projeto de pesquisa. (13:00-17:00) respectivo conteudo
Aula 2- Passo-a-passo da elaboragdo do 03/09-terca-feir Inserir nome do instrutor responsavel pelo
projeto; a (13:00-17:00) respectivo contetido 4 horas
Aula 3- Pergunta de partida da pesquisa; e 06/09-sexta-fei Inserir nome do instrutor responsavel pelo
Objetivo do projeto de pesquisa. ra respectivo contetido 4 horas
(13:00-17:00)
Aula 4- Metodologia do projeto de 09/09-segunda-feira Inserir nome do instrutor responséavel pelo
pesquisa; Critérios do projeto de (13:00-17:00) respectivo conteudo
pesquisa; e Aspectos éticos do projeto 4 horas
de pesquisa;
Aula 5- Introdugdo do projeto de 10/09-terca-feir Inserir nome do instrutor responsavel pelo 4 horas
pesquisa.; Bibliografia do projeto. a (13:00-17:00) respectivo contetido

20 . No Projeto Acao Aperfeicoamento/Qualificacdo, como preencher o quadro do item “9”:

DESCRICAO DA ATIVIDADE A SER EXECUTADA EM
CONFORMIDADE COM A PORTARIA QUE REGULAMENTA | QUANTIDADE DE | VALOR DA HORA VALOR TOTAL A
0 PAGAMENTO DA GECC HORAS PAGAR
(VIDE SITIO DA PROGEP)

Instrutoria em cursos de desenvolvimento e aperfeigoamento
20 horas R$ 110,12 R$2.202,4

Elaboragdo de material didatico
10 horas R$ 71,43 RS 714,30

A Descrig¢do da Atividade e os Valores deverdo ser preenchidos de acordo com o ANEXO I da Portaria n’
254/GR/UFC, de 12 de agosto de

2024. (https.//progep.ufc.br/wp-content/uploads/2024/08/sei-ufc-5098249-gabinete-do-reitor-portaria-254-
2024-gecc.pdf

21. Exemplo de preenchimento da tabela constante no item 5, modelo do 6° documento (Pessoal: Termo
de Compromisso GECC):

Turno/ Dia da Segunda Feira Terga Feira Quarta Feira Quinta Feira Sexta Feira
Semana dia dia dia dia dia
MANHA | e e T B T
TARDE | -eeeeeee O [ [ [ —

27/08, 03/09, 29/08, 05/09, 30/08, 06/09,
26/08, 02/09, 10/09, 17/09, 12/09, 19/09, 13/09, 20/09,
NOITE 09/09, 16/09,¢ | 5. 0. | e
23/09/2019 24/09 e 26/09 e 27/09 e
de 174 19’h 01/10/2019, 03/10/2019, 04/10/2019,
s de 17 as 19h de 17 as 19h de 17 as 18h
TOTAL DE
HORAS DAS 10 horas 12 horas 0 12 horas 6 horas
COMPENSACOES

TOTAL DE HORAS COMPENSADAS: 40 Horas.




O quadro acima é especifico para o servidor/instrutor, ndo inscrito no Programa de Desempenho de
Gestdo (PDG) e que venha a ministrar atividade passivel de GECC, usando horas de sua jornada de
trabalho. A seguir, passaremos a outros procedimentos, so que em outro sistema, no SIGPRH. Sdo eles o
Registro de Frequéncia e a Consolidacdo do Desempenho dos Cursistas.

4. PASSO A PASSO PARA O REGISTRO DA FREQUENCIA DOS CURSISTAS
e Este procedimento sera realizado com o curso em andamento, preferencialmente ao final de
cada aula, o(a) Instrutor(a) devera lancar a frequéncia didria dos(as) alunos(as) no SIGPRH.

e O procedimento ¢ obrigatorio para o(a) Instrutor(a), conforme previsdo do Paragrafo tinico, do
Art. 10 da Portaria GR n° 76, de 16 de maio de 2019.

e Sendo que o formulédrio de Frequéncia do Cursistas ¢ documento obrigatério para comprovar a
execug¢ao do curso de capacitagao.

Vamos ao Tutorial

1. No SIGPRH, clique no menu Capacitagao (1), escolha a op¢ao Instrutor (2), Minhas Turmas (3) ¢
clique.

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gest3o e Recurses Humanos Tempe de Sessio: 0128 SAIR
-' Modudos tfs Caina Postal * . Abrir Chamads
- :’ - L
w2 Mess Servidor i) Alteras E-mail ou Seaha q_'! hjuda
- - - L - " - - =
| avakacho | . Metas | &) Firias | |, Consuitas|| [ Capacitaghe || 3 Servigos | [ Soctagies | # Plano de Saide | 3 Documentss | [T Apendamentss
Banco de Talertos ' e
[nserigdes i
N&o ha noticias cadastradas. e‘ Wtsuber | Nehes Tomee
Levantamento de Necessadades de Capactaciio Mmhas Propostas de Atindades de Capacitagdo
Turmas ' Cadastrar Propostas de Atvidades de Capactagio
Insoredo em Propesso Seletivo

Trocar Foto

2. Escolha o curso que esta em andamento e clique no 4° icone (que conduzira para o formulario para
Langar Frequéncia).

&1 Consolidar Turma | "i: Relatorio de Consolidacao de Turma

W ™~
: Langar Frequéncia =) ; Visualizar as solicitagées de atendimento especial &

e IGao Inicio érmino

) SOBRE ATIVIDADE PARA TESTE DE FORMULARIOS homologada /09/2025 '09/2025 I:l B
)OS NO SIGPRH = :
Teste de langamento de Frequéncias e Consolidagdo de  encerrada 11/2023  711/2023 B [
ado )

Teste de Langamento de Frequéncias e Consolidagdo de encerrada '07/2022  '07/2022
ado

)
[
&=



SIGPRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - (85) 3366-9999 | Copyright ©

2007-2025 - UFC - si3asprd18.ufc.br
3. Aparecera um campo para preencher com a Data da Frequéncia (1) e uma lista com os(as) alunos(as)
inscritos(as), informe se o(a) aluno(a) estd Presente ou Ausente (2), apds isso, clique em Gravar

Frequéncia (3).

.;. - Marcar Presenca .-;.: Marcar Ausencia

Data da Frequénca: *[24/03/2022 |5 o

& Matriculs  Mome a2
L *MaR1A 10SE Presents + -k
2 3 FULANGD SILVA Precents W P
a 2 BELTRAND FEREIRA Presents v - | ak
A 1 CICLANO SDARES e Presente P

Procedimento finalizado! O Sistema exibira uma mensagem confirmando o registro da frequéncia no
respectivo dia.
Ainda no SIGPRH, o instrutor fard a consolidacdo de desempenho do cursista

5.PASSO A PASSO PARA A CONSOLIDACAO DO DESEMPENHO DOS
CURSISTAS

) Esta acdo deverd ser realizada apds o término do curso, quando o(a) Instrutor(a) estiver de
posse da frequéncia definitiva e do resultado da avaliagdo final dos cursistas.

° A agdo ¢ responsabilidade do(a) Instrutor(a) prevista no Pardgrafo unico do Art. 10 da
Portaria GR n° 76, de 16 de maio de 2019.

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO

a) NOTA
e Na coluna Nota, preencher numa escala de 1 a 100, a média para aprovacao ¢ 70.
e (aso o curso ndo possua atividade avaliativa e o critério para aprovacdo for apenas
frequéncia, atribuir 1 para reprovado ¢ 100 para aprovado.

b) FREQUENCIA
e Na coluna Frequéncia nao precisa preencher. Esta coluna ¢ preenchida automaticamente pelo
sistema SIGPRH, transferido a informag¢do do formulario de frequéncia para o formulario de
consolidagao.

C) SITUACAO
e Aprovado: nota igual ou superior a 70 e frequéncia igual ou superior a 75%.
e Reprovado por conceito: nota inferior a 70 e frequéncia igual ou superior a 75%.
e Reprovado por frequéncia: nota igual ou superior a 70 e frequéncia inferior a 75%. No
caso de abandono do curso, cadastrar esta situagao.



Vamos ao Tutorial

1. No SIGPRH, clique no menu Capacitac¢ao (1), escolha a opgao Instrutor (2), Minhas Turmas
(3) e clique.

UFC - SIGPRH - Sistema Integrado de Planejamento, Gest3o e Recursos Humanos Tempo de Sessao: 01:28
& o ) Meduks ¢l caixa Postal *;s Abris Chamado
o =2 Wenu Servidor ) Alterar E-mail ou Senha ) Ajuda

L/ Avaliago | L Metas | 43 Férias | | Consultas|| ECW | ?. Servpns | Ein cpcbes | * Plano de Saide | & pocumentos | Tﬁgenﬂamentu:
Banco ce Talentos v e
[ngencies '

Mé&o hé noticias cadastradas. e Instrutor

Levartaments de Neoessdades de Capactacis

Minhas Turmas |
Minhas Propostas de Abwidsdes de Capacitacio

#|  Cadastrar Propostas de Atvidades de Capacitagho

Turmas

IngericBo em Processo Seletivo

Trocar Foto [ '

u ]
a

2. Escolha o curso que deseja informar a frequéncia e a avaliagdo final e clique no icone '=*
Consolidar Turma (1).

T Ty T T T D —

Maome Situagdo 10 TErming

Atualizagdes do midule Capactacdo/SIGPRH Turmi.emeercadas ada 17702130 71

- L -

3. Aparecera um formulario com os alunos inscritos, informe a Nota e Situacio (1), apos isso,
clique em Cadastrar (2). Importante: ndo ¢ necessario marcar a op¢cdo Comunicar Chefe, nem

informar a frequéncia do participante, devido a comunicagdo do formulario de consolidagdo com o
de frequéncia.

Siape Nome o

Hidddg FULANDSIEKA- 2 eicE MONTENEGRO UCHOA

22322233 , BELTRAND PEREIRA

Comunicar
Chefe | |

» Reprovade por fregiéncia v

0,00 s  Reprovado por frequéncia v
3439333 cacLanc UFEIEDE FREITAS ALENCAR %0 ¢

e Cadastrar ance

Acao finalizada! O Sistema exibira a mensagem abaixo na parte superior da tela.

s  Reprovado por frequéncia v

-
V +« Turma consolidada com sucesso.

Assim, apos o encerramento de todos os procedimentos referente a conclusdo da atividade, o
instrutor podera iniciar sua compensagdo de horas



6. PASSO A PASSO PARA JUSTIFICATIVA NO PONTO ELETRONICO

QUANTO AO USO DE HORAS DA JORNADA PARA EXECUCAO DE
ATIVIDADE PASSIVEL DE GECC

1. No SIGPRH, acesse o Menu Servidor, clique na aba Solicitagoes,

Ponto Eletronico ¢
Justificativa de Frequéncia.

UFC - SIGPRH Crsterma Integrado de Planejamento, Gest3o e Recursos Mumanos
I = # L T
- = -
DIVISAD OF FORMACAD PROFTSSTIONAL {11.00.01.05.48.02) — &9 Mesy ervuer i Alverse [-maeld ow Senhas ) Apsls
_ awalischio | [ Matas | 43 Férias | i Consultas | [} Cagacitacio | 2 safii} Plans de Saide | 5 Documentos | T Agerdamencos
Aunclio Alarssntacko "
Prazo para recadastraments do auxilio- sabde & prorrogado até 311 Auwiin Matalidade .
comprovantes de pagamento de 2021 continua até 31,/08 Aancin ProrSmer R pm.l dﬂ Stwuw
& Frd- B minns ds Gavths des Pesiass [ PRODER] informy gus 0 PUSEs pads O rersdssin Auncihty Trafsporne o M
Wil BEGEESlESGE & PEAEES TR Gu FElEBE o Baralon BLEPEATE & iBude Pesinng A B poddis 5y pds goe preney
& s 71 da owtubre. O procefso deve oar feo atr . z — prape ;
Ermuel Irgtibucngngl ¥ VEAZachl St Saldo 58 Horad
WiFSITAr FONCTICOES COMEENEICHD O Relesie
ScSctagtes Serdnices | Unter eobcitachies
CALENDARIOD - SETEMBRED DE J02F
Evento Tnicie Térming 4 Plane
Fechamento de Folla 0L/ 03T 05/ 0% 2022 o B
Homologapko de Freguénoas QLI10r 03 ORS1/2032
Homologagko de Féras 2R 03T 3o . Paka Sugastses
Excala de Trabalho QLD 2022 IO 20T 't | Erinigo A neriticas
Exte Forum serve pars comesosGlo entre s servdores da mesme unsdede _
Dados Pesvasais
Dadas Fundismais

2. No Formulario de Justificativa, no campo Tipo de Auséncia, selecionar a opgdo: 123/SEM
GRUPO DE OCORRENCIA - AUSENCIA DE REGISTRO.

UFC - SIGFPFRH

ﬁ i rodeinn S Lamma Pooked
CIWISaAO OFE AT PRIOFT [E1./05.00 . ¥ 4802 = 2 =T e Soreeder p Ao Bl o Sarden il Morede
o Bmlincio | L setme | S8 mciee | drme | B tagho | D Servigoe | B solictacime |+ Flanc de Saide |5 Docscencos | T3 S nde menctoe
PORTAL D SERYDOCHR 5 CADAS TR I SubSE s T
& perhr Seshs PO pers perT Edo CadnTae Benincise parm o serodores S uredsde DTWTSAD DF MOSSMRCLD FROMSS0OMEL L1100 01, ¥5 48 03]
e (=L ]
Saresdors
Pllad i sl SEART
Cargo:
Tips: de Sasplrcis: -I 133 /EEM GRLET DF GCOSRBNCIA - AUEENCIA DE 2RSS TRO ~1]
Carn ok [récen) = I ‘I
CurB S (-
ProoesEn Ceocatesoior = -E} AutErirs: = Ferdests
=m L)
O v s Bo:
CQrasnrmed seils IMUS=IITES. e CETSOhEregs L0000 Cremnbdsge b Carscheces o et oo 0
ODocuMmewTs Leaan
Anexes mgus cn documentos comprobstdrics do afestemestc, s comoc ebesbedon, sten, convite, folders de eventos, o
Tipe- w | FERADHD MO EESELAO -
Cimian- = (e | Pl e
E e [V Praoar e HemPT o G e oo

Tl T

Dhea S ads de carnderes dgesdos: &

s e - CAGHOU TheTha

Cadmctrar  Comrcslar




3.No campo Data de Inicio, escolher a data em que aconteceu a auséncia de registro referente a instrutoria

em acao de desenvolvimento interna.

anto, Sacts0 @ Rerrsos Humanos
ol Mol
=2 Mo Sorvdor

A services | B Solotacias

- Siatama INtegra i da Pl sl

M Coma Puobal

i Alterer Lol ou Sesbs g Agwds
5 Decwmentos | T Sgencsmento

UFC - SIGFRHA

DIWISE&D IDE FOSMACAD PROFISSTOMNSL (11.00.01.75.48.02) 5 fr-
, Corsshas | [ Capactacio

B Fleea de Sades |

Aenbacio | ;) Hewas | 20 Féras |
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4.No campo Dura¢do (HH:mm), registrar XX:XX a quantidade de horas usadas para ministrar a
atividade (agdo de desenvolvimento interna). Ver o exemplo abaixo:

= i
R — - -
i esmscsc | o rscas | S0 Fenas Cormutss | B copsctacts | B Servcos | [ soscescses | Flene de S e = Doosrsncas | T agenasmenton
Fomran oas Seseimon 5 Car s mme e sl mes ne
swrsan R EeSOeF IS SIa (f 3 S . A ]

B OETE S SR B DTS TS S B S S ArRaS (B3 S8 Aarvadarns e deerkede IRk O
. ______________________________________________ Feesssssesdecs |
A rg— o I
=
[ R
L
LT SR ST D CeC O e, - AT LE O RS S TR -

Tas 2o fcmbroac =
Dt e bsboes & BISD3A3Z [N
Crarmcio [HEEmnds = G
Cassctascla: = @ Sew Pt

Procmm

Aerlormaec = Pascencs

[ Y
Ceerdelade ruooeea de Coe eclmyem - 4 DO Caserdetade du oy Segetedcn 0

Documumrs Lsan

dremme SoLs o SEO TR Gl stk o e e, Eme e D e edo, aEwe, correies fokdess de eresmioa, i

Thes: = RS M ESEEL O -
o

Duara: o« s

O [l T T e e

St gan
Duearvsatecta e Cosrteren ceretascdes - O

D smrsiarte MUl s e Cae St - S
Srrmcar Doormerta

L= L E e = e

D AR L e e o T S g



5. No campo Capacitagao, tem duas opc¢oes de resposta: () Sim ou ( ) Niao, marcar a opgao Sim
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6. No campo Observacio, registrar a seguinte justificativa: “Auséncia de registro decorrente de instrutoria
em acdo de desenvolvimento, autorizado pela chefia no documento XXXXXXXX, no processo SEI n°
000000000/0000-00. De acordo com o art. 7° do Decreto n° 11.069 de 10 de maio de 2022, prevé que a
reposicao de horas referentes as atividades de GECC, se dardo no prazo de até um ano”. Veja o exemplo na

imagem abaixo.
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7.Na segunda parte do Formuléario: Documento Legal, no campo Tipo, escolher a opcao Decreto.
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8.Na segunda parte do Formuladrio: Documento Legal, no campo Data, informar a data de edi¢do do
Decreto.Veja o exemplo na imagem abaixo.
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9.Na segunda parte do Formulario: Documento Legal, no campo Arquivo, clicar na op¢ao Procurar e
buscar o arquivo correspondente ao Decreto e clicar duas vezes no arquivo.
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10.Na segunda parte do Formulério: no campo abaixo de observacio, clicar em Anexar Documento. Veja
o exemplo na imagem abaixo.
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11.No campo Documentos Anexados, ¢ possivel visualizar o documento anexado.
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12.Insercao do segundo documento - Liberacdo de Execucdao de Atividade (precisa estar salvo no
computador). Na segunda parte do formuldrio: Documento Legal, no campo Tipo, selecionar a op¢do
Processo; Depois seguir os demais passos: informar a data em que a Liberagdo foi assinada; no campo

Arquivo, clicar na op¢do Procurar e buscar o arquivo (Liberacao) e clicar duas vezes no arquivo. Para
finalizar, clicar em Anexar Documento.
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13.No campo Documentos Anexados, ¢ possivel visualizar os dois arquivos que foram anexados.
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14.Apds conferir os arquivos anexados, clique em cadastrar.
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15. Para conferir a solicitacao feita, acesse o Menu Servidor, clique em Solicitagdes, escolha a opgao
Listar Solicitacoes, clique na solicitacao desejada, que se abrird um arquivo como o mostrado abaixo.
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7. PASSO A PASSO PARA O CADASTRO DE COMPENSACAO DE HORAS DA
JORNADA USADAS PARA ATIVIDADES PASSIVEIS DE GECC

Informacdes Importantes:

e A compensacdo de horas s6 podera ser iniciada apds o término da acao de desenvolvimento.

®  As horas trabalhadas em atividades passiveis de pagamento de GECC, quando desempenhadas
durante a jornada de trabalho, conforme exigéncia do Art. 7° do Decreto n° 11.069, de 10 de maio de
2022, o servidor tem o prazo de até um ano, para compensa-las.

e  Conforme o paragrafo tnico, do art. 7° do Decreto n° 11.069, de 10 de maio de 2022, ndo se
aplica a compensacido quando o servidor estiver inscrito no Programa de Desempenho de Gestao -
PGD, desde que o servidor cumpra com as entregas pactuadas com o seu 6rgdo ou sua entidade.

° E vedada a compensagdo no horario de expediente concomitantemente com a jornada de
trabalho semanal do servidor. (art 12, §2° da Instrugdo Normativa SGP/MGI n° 33, de 13 de novembro de
2023.

Vamos ao Tutorial para Compensac¢ao de Horas

Passo 1 - No SIGPRH (disponivel em: si3.ufc.br/sigrh/login.jsf), acesse: Menu Servidor > Capacitacio
> Instrutor >Compensa¢io GECC> Cadastrar Compensaciao de GECC.

Tempo de SessBo: D1:18
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Passo 2 - Preencher o formulario abaixo com as informagdes solicitadas

CADASTRAR COMPENSACAO DE GECC

servidor: [

Atividade de capacggéac? # | SELECIOME ~

DADOS DE COMPENSACAO GECC

Atividade de Capacitacao
GECC:
Data Atividade GECC: a
Periodo de Compensacdo: a
servidor: [
Total de Horas Devidas: 00:00
00:00
00: 00

Horas Compensadas:
Horas ndo Compensadas:

Saldo de Horas: # | -- SELECIONE -- ~

Quantidade de Horas
(HH:mmJ}:

Cadastrar Cancelar
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Passo 3 - Consultar as compensagdes de GECC cadastradas. Acesse: Menu Servidor > Capacitacio
> Instrutor >Compensa¢do GECC> Listar Compensac¢io de GECC

— — —
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Selecione a capacitacdo que deseja compensar. Inscrigdo em Processo Seletivo
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Selecione um Saldo de Horas e informe 2 quantidade de horas desse banco que deseja utilizar T Ustar ¢ 30 de GECC
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CADASTRAR COMPENSAGAO DE GECC
Servidor:

Afividade de Capacgzééic: + SELECIONE v

DADOS DE COMPENSAGAO GECC

Atividade de Capacitacao
GECC:

Data Atividade GECC: a

Periodo de Compensacédo: a

servidor: [

Total de Horas Devidas: 00:00
Horas Compensadas: 00:00

Horas ndo Compensadas: 00:00

Saldo de Horas: # | -- SELECIONE -- v

Quantidade de Horas
(HH:mm); *

Cadastrar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Passo 4 - Consultar o andamento da compensacao de GECC no SIGPRH. Acesse: Acesse: Menu
Servidor > Capacitacao > Instrutor >Compensacio GECC> Relatério de Compensacao GECC.
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Inscricdo em Process Seletivo

‘ Compensacdo GECC | Calastar Compensagdo de GECC
|TOCAr FOL0 ‘

Listar Compensacdo de GECC

Relitorio de Compensacdo GECC

Além do procedimento acima, é necessario mais um procedimento: a solicitagdo e homologacdo da
Justificativa do Ponto Eletronico.




