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APRESENTAÇÃO

O Manual do Participante: Ações de Desenvolvimento Internas tem como 

objetivo orientar os servidores da Universidade Federal do Ceará (UFC) que 

participam  dos  cursos  de  capacitação  ofertados  pela  Divisão  de  Formação 

Profissional (DIFOP), por meio do sistema SIGPRH.

Neste  manual,  o  participante  encontrará  orientações  claras  e  objetivas, 

apresentadas em formato de tutorial,  que servirão como guia para auxiliar o 

servidor na realização de inscrição nos cursos de capacitação disponibilizados 

no sistema SIGPRH.

Ademais,  traz  outros  procedimentos  importantes,  como  a  justificativa  de 

ausência e a homologação do ponto eletrônico pela chefia imediata.

O  objetivo  é  facilitar  o  acesso  às  informações  e  contribuir  para  que  os 

servidores  realizem todas as  etapas  necessárias  de forma eficiente,  antes  do 

início dessas ações.
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1. Como realizar inscrição em ação de desenvolvimento interna;
2. Como a chefia imediata realiza a homologação da inscrição do servidor;
3. Como o servidor faz a justificativa de ausência no trabalho e a solicitação de 

homologação de ponto eletrônico;
4. Como emitir o certificado de conclusão do curso.
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1  -  COMO  REALIZAR  INSCRIÇÃO  EM  AÇÃO  DE  DESENVOLVIMENTO 
INTERNA

Importante! Para que o servidor participe de ação de desenvolvimento, é necessária a 
anuência da chefia imediata, independentemente do dia e horário de sua execução.

Siga os Passos para realizar sua inscrição no SIGPRH !

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

Passo 2 - Após o login no SIGPRH clique em  Menu Servidor  na aba  Capacitação,  escolha a 
opção Inscrições e clique em Realizar Inscrição .👇

Passo  3  -  Após  clicar  em  Realizar  Inscrições surgirá  uma tela  com a  lista  de 
turmas, com período de inscrições abertas. Para ter acesso às informações do curso, 

clique neste símbolo  , ao escolher o curso que deseja, clique neste símbolo 

, para fazer sua inscrição 👇.



Passo 4 -  Após clicar neste ícone   (Inscrever-se na Turma) surgirá um formulário de 
inscrição. Observe que no campo: INFORMAÇÕES IMPORTANTES À INSCRIÇÃO, tem 3 caixas 
de textos. Basta digitar as informações solicitadas e depois clique na caixa de texto: Realizar 

Inscrição, para concluir sua inscrição👇.

Exemplificando o preenchimento do campo INFORMAÇÕES IMPORTANTES À 

INSCRIÇÃO 👇!



Após clicar na caixa de texto Realizar Inscrição, surgirá uma tela confirmando 
a inscrição .👇

Atenção! Informe à sua chefia imediata sobre a sua inscrição no curso de capacitação, para 
que ela possa realizar a homologação no sistema SIGPRH.

2.  COMO   A  CHEFIA  IMEDIATA  REALIZA  A  HOMOLOGAÇÃO 
DA INSCRIÇÃO DO(A) SERVIDOR(A)

Importante! Reitera-se, que para o servidor participar de uma ação de desenvolvimento, é 
necessária a anuência da chefia imediata, independentemente do dia e horário de sua 
execução.

Siga os Passos para realizar a homologação da inscrição do servidor !👇



1º Passo: Acessar o  módulo SIGPRH do SI3 e realizar login com o seu nome de usuário e 
senha 👇.

2º Passo: Clique em  👇.

3º Passo: Clique em  .👇🏼  



4º Passo: Clique no ícone  [Autorizar Inscrição] para homologar a inscrição do(a) 
servidor(a) na ação de capacitação.

5º Passo: Após o passo anterior, surgirá um formulário conforme modelo abaixo  , no qual👇🏼  
a chefia imediata do servidor, adotará os seguintes procedimento:

a). No campo Autorizado, a chefia imediata fará a escolha de Sim para afirmativo e Não para 
negativo, quanto a autorização para o servidor participação do curso de capacitação;
b). No campo Justificativa,  a chefia imediata precisa registrar a justificativa para o servidor  
realizar ação de capacitação.
c). Após preencher a justificativa, clique em Concluir a autorização.

Importante: O campo “justificativa” é de preenchimento obrigatório, sendo suficiente uma 
resposta sucinta . 



 
Obs: Surgirá uma mensagem de confirmação da concessão da vaga !👇🏼  

3.  COMO  O(A)  SERVIDOR(A)  FAZ  A  JUSTIFICATIVA  DE  AUSÊNCIA  NO 
TRABALHO E A SOLICITAÇÃO DE HOMOLOGAÇÃO DE PONTO ELETRÔNICO 

Importante!!!

● O(A) servidor(a) participante do PDG, quando participa de ação de desenvolvimento, 
não precisa realizar a solicitação de justificativa de ausência, contudo, é necessário realizar 
as entregas pactuadas no sistema de controle do PDG da instituição.

● Já o(a) servidor(a), com jornada de trabalho registrada e controlada no Ponto Eletrônico 
do sistema SIGPRH,  quando participa de  ação de  desenvolvimento interna,  precisa 
fazer solicitação de justificativa de ausência no trabalho e a solicitação da homologação de 

ausência à chefia imediata.

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



II- Passo 2 - Após o login no SIGPRH clique em Menu Servidor na aba Solicitações, escolha 
a opção Ponto Eletrônico e clique em Justificativa de Frequência .👇

III - Passo 3 - Preencha o formulário com as informações solicitadas  👇 .

Exemplos de Preenchimento!

A -  No  Formulário  de  Justificativa,  no  campo  Tipo  de  Ausência,  selecionar  a  opção: 



123/SEM GRUPO DE OCORRÊNCIA - AUSÊNCIA DE REGISTRO .👇

B - No campo  Data de Início ,  clique no calendário   e  escolha a data da ocorrência da 
ausência de registro referente à sua participação em ação de desenvolvimento. Quando abrir o 
calendário, observe a posição das setas. As setas da esquerda para o registro do mês e a seta da 
direita para o registro do ano .👇



C -  No campo  Duração (HH:mm), registrar (XX:XX) a  quantidade de horas usadas para 
participar da atividade (ação de desenvolvimento) .👇

D - No campo Capacitação, tem duas opções de resposta:  (   ) Sim ou   (  )  Não, selecione a 
opção Sim 👇. 

E -  No campo Observação, registrar o motivo da ausência. Exemplo: “A ausência de registro 
é  decorrente  de  participação  em  ação  de  desenvolvimento,  conforme  homologação  da 
inscrição  no  SIGPRH  pela  chefia  imediata.  O  Curso  XXXXXXXXXXX  de  20h,  cuja 
realização se  dá no período de xx/xx/xxxx a  xx/xx/xxxx,  de segunda a  sexta,  das  10h às 
12h.”  👇

 



F -  Na segunda parte do Formulário:  Documento Legal, no campo Tipo, escolher a opção 
Relatório 👇. 

G - Na segunda parte do Formulário: Documento Legal, no campo Data, clique no calendário 

 para informar a data do Relatório (Relatório Mapa de Frequência emitido pelo SIGPRH 
ou  do  documento  correspondente  (Informe  a  data  em  que  o  documento  foi  emitido  no 
SIGPRH ou  pela  unidade  responsável  pelo  curso).  Quando  abrir  o  calendário,  observe  a 
posição das setas. As setas da esquerda para o registro do mês e a seta da direita para o registro 
do ano .👇



H  - Na segunda parte do Formulário:  Documento Lega  l  ,  no campo  Arquivo,  clicar na opção 
Procurar  e  buscar  o  arquivo  correspondente  ao  Relatório  (o  arquivo  precisa  estar  salvo  no 
computador em que está sendo realizado o procedimento de justificativa). Clique duas vezes no 
referido arquivo, para realizar a anexação dele na justificativa de ausência. 👇 

I  – Continua  os  procedimentos,  na  segunda  parte  do  Formulário:  no  campo  abaixo  de 
observação, clique em Anexar Documento. Veja o exemplo na imagem abaixo .👇  



J - No campo Documentos Anexados, é possível visualizar o documento anexado .👇

L - Após conferir os arquivos anexados, clique em cadastrar .👇



4. COMO EMITIR O CERTIFICADO DE CONCLUSÃO DO CURSO

Importante!

●  Para expedição de certificado é necessário atingir no mínimo 75% de frequência 
da carga horária total do curso, além de resultado satisfatório nas atividades avaliativas 
propostas pelo Instrutor.
● A certificação será emitida digitalmente, após o Instrutor cadastrar as frequências 
e notas no SIGPRH. Após esses procedimentos realizados pelo instrutor, o coordenador 
da ação homologa o resultado Assim, o status do curso constará como homologado e o 
sistema estará pronto para a emissão do certificado.

Vamos aos Passos!

Passo I  -  No Sistema  SIGPRH  (disponível  em:  si3.ufc.br/sigrh/login.jsf),  acesse o  Menu 
Servidor > Inscrições > Inscrições realizadas . 👇



Passo II -  Na lista de inscrições > clique o ícone do selo  no curso desejado para emitir o 
certificado . 👇

Passo III - Consultar o certificado na área de downloads do seu computador, para salvá-lo ou 
imprimi-lo.👇 

 Parabéns da Equipe DIFOP!!!!👏  

Seguindo todos os procedimentos, sua atividade de capacitação estará concluída🧾  
sem nenhuma pendência!!!!

A Divisão de Formação Profissional fica na torcida para sua inscrição, em mais 
um dos nossos próximos cursos!


