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Definicéo

Os registros do Plano de Capacitagdo do PGD tem como objetivo subsidiar a afericdo das metas do

referido plano, atualizar as informacdes de capacitacdo no assentamento funcional do servidor e acompanhar a
execucao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) da Ufes. O plano atualizado esta disponivel

em https://pgd.ufes.br/plano-de-capacitacao-pgd.

Tipo Documental: Formulario online - SREF.

Documentacdo necessaria:
1. Certificado de conclusdo da acdo de desenvolvimento (curso) em formato pdf.

Formularios:

1. Tela "Horas de Capacitacdo" do SREF (opcdes > Novo > Horas de Capacitagéo)

Atencdo: (1) Nao ha necessidade de abertura de processo eletrénico. (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

Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas - DDP/PROGEP

Email: ddp.progep [at] ufes.br

Telefone: +55 (27) 3335-2266

Para ligacdes originadas de ramais convencionais da UFES, discar 1084-2266

Informacd@es gerais

1. Para iniciar o preenchimento do formulario online:

a) tenha salvo em PDF o certificado da acdo que sera registrada. Caso haja frente e verso em arquivos
separados, junte as paginas em arquivo Unico usando aplicativos para essa finalidade de “juntar pdf”.

b) tenha anotado o cédigo da necessidade de desenvolvimento (8 digitos - ex. 20230123) relacionada a acao de
capacitacao realizada constante do extrato do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) vigente na data de
concluséo do curso.

Para acdes de desenvolvimento concluidas entre 01/01e 31/12/2023, deve-se usar o extrato do PDP 2023.

Para acBes de desenvolvimento concluidas entre 01/01 e 31/12/2024, deve-se usar o extrato do PDP 2024.

2. O formulario é autoexplicativo, possui alguns links com informacgdes 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.

2.1. Para auxiliar no preenchimento das necessidades de desenvolvimento, preparamos o documento Cursos
recomendados e necessidades de desenvolvimento relacionadas.

3. O servidor e a chefia terdo o prazo de 12 meses apos o ingresso no PGD para realizar as agfes de
desenvolvimento conforme definido no Plano de Capacitagéo, de que trata o inciso Ill do art. 25 da Resolucao n°®
29/2022-CUn/Ufes, disponivel em: https://pgd.ufes.br/.

4. Ao longo do prazo de 12 meses, os dirigentes e servidores participantes deverao registrar os dados das acdes
de desenvolvimento realizadas, conforme procedimento a ser disponibilizado pela Progep, a fim de subsidiar a
afericdo das metas deste plano. Todavia, dados complementares sobre a execucdo das a¢fes poderdo ser
solicitados aos participantes do PGD.

5. As a¢des recomendadas estdo previstas no “Quadro de A¢des Recomendadas” do Plano de Capacitacdo do
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PGD. As acdes complementares sao as capacitacdes recomendadas constantes dos planos de trabalho
setoriais, conforme estabelece o § 10 do art. 11 da Resolugdo CUN/UFES n° 29/2022.

6. Caso o plano de trabalho setorial ndo contenha a¢des complementares a este plano, as cargas horéarias das
metas de a¢bes complementares (do plano setorial) devem ser cumpridas com a¢des recomendadas (do plano
de capacitacao).

7. A carga horéria das a¢bes de capacitacdo realizadas podera ser considerada como hora trabalhada
correspondente a entregas, desde que conste como atividade do plano de trabalho mensal do servidor e tenha
sido aprovada pela chefia imediata.

8. Em caso de duvida, acesse a pagina Perguntas Frequentes sobre o Plano de Capacitacdo do PGD da Ufes.
Sua davida j& pode ter sido respondida.

Previséo legal

1. Decreto n°® 11.072/2022

2. Resolugdo CUN/UFES n° 29/2022;

3. Instrucdo Normativa n°® 13, de 2023, da PROGEP/UFES,

4. Decreto n° 9.991, de 2019;

5. Instru¢cdo Normativa SGP-Enap/SEDGG/ME n° 21, de 2021
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