UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO : L |

Progep =
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas J -

Registro de capacitagcéo realizada
https://progep.ufes.br/registro-de-capacitacao-realizada

Versao de impressao

Definicéo
O registro de capacitagéo realizada por servidor tem como objetivo atualizar as informacdes de capacitacdo no
assentamento funcional e acompanhar a execucdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da Ufes.

Tipo Documental: Formulario online.

Documentacdo necesséria:
1. Certificado de conclus&o do curso em formato pdf.

Formularios (a partir de 19/03/2024):

1. Tela "Horas de Capacitacéo" do SREF (op¢bes > Novo > Horas de Capacitacéo)

Atencdo: (1) N&o ha necessidade de abertura de processo eletrdnico. (2) Formulario anteriores foram
desativados. (3) Recomendamos a leitura do tutorial abaixo.

Anexos / Documentos:
1. Tutorial - REGISTROS DE CAPACITACAO NO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA

Setor responsavel

Secao de Apoio Administrativo e Técnico - SAAT/DDP
Telefone: 27-4009-2296

Email: saat.ddp.progep [at] ufes.br

Informac@es gerais

1. Para iniciar o preenchimento do formulario online tenha salvo em pdf o certificado da acéo que sera
registrada. Caso haja frente e verso junte as paginas em arquivo Unico, usando aplicativos para essa finalidade
de “juntar pdf”.

2. O formulério é autoexplicativo, possui alguns links com informacdes para o preenchimento, esclarecimentos
guanto ao formato das respostas e dicas para relacionar a acdo de capacitacdo realizada a necessidade de
desenvolvimento aprovada no PDP da Ufes do ano vigente.

3. Para ac¢bes de desenvolvimento realizadas no ano anterior cujos certificados tenham sido emitidos no ano
vigente, o servidor devera pesquisar uma necessidade de desenvolvimento aprovada no PDP do ano vigente.
Caso nao encontre, entre em contato com o setor responsavel para solicitar orientagdo.

4. Caso o(a) servidor(a) deseje que a(s) acao(des) realizada(s) no ambito de licenga para capacitacéo e/ou para
aceleragdo da progressao constem de sua ficha de qualificacéo, o(a) préprio(a) servidor(a) devera fazer esse
registro no SREP.

Previséo legal

1. Decreto n° 9.991, de 2019;

2. Instrucdo Normativa n° 21, de 2021, da Secretaria de Gestdo de Desempenho de Pessoas do Ministério da
Economia e da Escola Nacional de Administracédo Publica.

Ultima atualizac&o: 16/10/2026.
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