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I. INFORMAGCOES GERAIS

Este tutorial apresenta as novas formas de registro de Horas de Capacitacao, de Horas
Realizadas em Capacitacdo e de Horas Excedentes Realizadas em dia de Capacitacéo (tela
“Horas Realizadas”) no Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia (SREF). Os registros que
antes eram feitos por meio de varios formularios eletronicos do Google Workspace (Google
Forms), agora serao realizados diretamente do SREF na tela “Horas de Capacitagéo”. Também
foi feita a integracdo entre as telas “Horas de Capacitacdo” e “Horas Realizadas”. Esses
registros posteriormente serdo incluidos nos assentamentos funcionais dos servidores no SIE.
As alteragdes visam tornar os registros mais praticos, faceis e completos, além de serem feitos
em um so lugar.

Il. REGISTRO DE HORAS DE CAPACITAGAO

Na tela “Horas de Capacitacao” (Tela Inicial > Opg¢des > Novo(a) > Horas de Capacitacao)
foram incluidos campos necessarios para o0 acompanhamento da execugao do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP), conforme Decreto n® 9.991/2019 e Instrucdo Normativa
SGP-ENAP n° 21/2021, e do Plano de Capacitacao de Dirigentes de Unidades e Participantes
do Programa de Gestdo e Desempenho da Ufes, conforme Decreto n® 11.072/2022 e
Resolugdo CUN/UFES n© 29/2022.

O registro de Horas de Capacitagcdo consiste no cadastramento dos dados de um curso,
treinamento ou evento ja concluido. Além das informagdes do curso, devem ser informadas as
necessidades de desenvolvimento do PDP que foram atendidas, responder perguntas sobre a
efetividade do curso e a qualidade da execucao, além de anexar cépia do certificado de
conclusdo ou documento equivalente. Todos os registros deverdo ser apreciados pela chefia
imediata.
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Passo 1: Acesse a tela “Horas de Capacitagcao” no SREF

No SREF, préximo ao seu nome, clique em Opgdes > Novo(a) > Horas de Capacitacao.

Na tela “Horas de Capacitacdo” serdao exibidos dados de identificagdo (nome, matricula,
cargo, jornada de trabalho, situagao funcional e unidade de exercicio) e em seguida os campos
para preenchimento.

> .
+ Novo(a) Auséncia
®© Reg. Manual > | Compensagéo
O, Consulta ?  Horas a serem
compensadas
[_13 Relatdrios >
Horas de capacitagéo
== Chefia »
Horas realizadas
H Gestor >

Hora emn PGD

Ocorréncia de
frequéncia

im de frequéncia do més: 3/

Usufruto de horas

Ponto por
esquecimento

Passo 2: Escolher o tipo de registro de capacitagcao
No campo “Tipo”, ha duas opg¢des:

a. Horas de curso/capacitacao para utilizacdo em compensacgdes —essa opgao ja existia e deve

ser utilizada para registro de cursos realizados para fins de compensacéao de horas (do horério
especial, por exemplo);
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b. Horas de curso/capacitacdo apenas para assentamento funcional — essa é uma nova opgao
e deve ser utilizada para registros de cursos realizados sem a finalidade de compensacéao de

horas, portanto, somente para constar do assentamento funcional.

Caso tenha indicado o tipo “Horas de curso/capacitacao para utilizagdo em compensacgdes”,
o registro ficara disponivel para ser utilizado na tela “Horas realizadas” (opg¢des > Novo > Horas
realizadas) para informar uma hora realizada em capacitagdo e na tela “Compensacao”
(opgcdes > Novo > Compensacgao) para informar uma compensacao com capacitagao.

Tipo

selecione o tipo v

Horas de
curso/capacitagdo
para utilizagdo em
compensagdes

Horas de
curso/capacitagdo

apenas para |
assentamento

funcional

TWEITITE Orey CLrrrsny

Passo 3: Informar as datas de inicio e de término, o nome da instituicao responsavel pela
oferta e o nome do curso/treinamento/evento

Destacamos aimportancia de informar o nome da instituicdo responsavel pela oferta e o nome
do curso/treinamento/evento exatamente como consta do certificado de conclusdo. Nesses
campos, as respostas sao obrigatérias e devem ser digitadas.

Data de inicio

Data de término

Nome da Instituigéo

Mome da Instituicdo
| : |

Nome do Curso

|"IC'T9 do curso |
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Passo 4: Indicar se a acao foi realizada como parte do Plano de Capacitacao (opcional)

Outra novidade é a possibilidade de indicar se a acao foi realizada como parte do Plano de
Capacitacao de Dirigentes de Unidades e Participantes do Programa de Gestao e Desempenho
da Ufes. Caso a capacitagao tenha sido realizada com o propdsito de cumprir as metas do
referido plano deve ser marcada a opcéao “Faz parte do plano de capacitacdo PGD”. Assim, a
carga horaria do curso sera contabilizada no processo de afericado das metas do referido plano.

Ao marcar essa opgao, deve-se indicartambém se o curso é uma “Acadorecomendada do Plano
de Capacitacdo do PGD” ou uma “Acado complementar do Plano de Trabalho Setorial”. Essa
informacgéao é necessaria para afericdo das metas do plano. Para mais informacdes sobre esse
plano de capacitagcdo, recomendamos a leitura do documento que esta disponivel em
https://pgd.ufes.br/plano-de-capacitacao-pgd.

Faz parte do plano de capacitagdo PGD?

Tipo de agdo de desenvolvimento PGD
selecione o tipo de agdo de desenvolvimento

Acdo recomendada no Plano de Capacitagdo ¢

do PGD

Acdo complementar do Plano de Trabalho
Setorial

e W W W WY

Passo 5: Indicar dados para o acompanhamento da execucao do PDP

Os campos seguintes sdo necessarios para o acompanhamento da execucao do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP). Os dados serao utilizados para elaboracao do Relatério
Anual de Execucédo do PDP exigido pela Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas
instituida pelo Decreto n®9.991/2019. Nesses campos, as respostas sdo obrigatérias e devem
ser selecionadas dentre os itens das listas.

A primeira pergunta tem como objetivo verificar seu grau de satisfacdo emrelacdo a qualidade
da execucgao da agéo pela instituicdo promotora (ou seja, responsavel pela oferta). A segunda
pergunta visa verificar o grau de atendimento da(s) sua(s) necessidade(s) de desenvolvimento.
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Com relagéo a execugio da agéo pela instituigio promotora, qual € a sua avaliagdo?
Muito insatisfeito
Insatisfeito
Satisfeito
Muito satisfeito

A agdo supriu a necessidade de desenvolvimento?
Mo atendida: A aprendizagem necesséria, a capacidade esperada e o efeito positivo pretendido nfo foram alcangados
Limitadamente: Aprendi ne nivel e o contedido que precisava
Parcialmente: Aprendi no nivel e o contelido que precisava e consequi desenvolver a capacidade esperada para o desempenho profissional
Integralmente: Aprendi no nivel e o conteddo que precisava, consegui desenvolver a capacidade esperada para o meu desempenho profissional

Passo 6: Informar os codigos das necessidades de desenvolvimento atendidas

No campo “Cddigo(s) da(s) Necessidade(s) de Desenvolvimento” deve(m) ser informado(s)
o(s) cédigo(s), conforme o formato indicado (8 digitos e somente algarismos). Caso sejam mais
de um, devem ser separados por virgula. Esses cddigos indicam quais as necessidades de
desenvolvimento foram atendidas pela capacitagcido realizada e devem ser verificados no
extrato do PDP vigente na data de término da acdao. O PDP vigente em 2024 pode ser
consultado em https://progep.ufes.br/pdp-2024. Nesse campo, a resposta é obrigatdria e deve
ser digitada.

Codigo(s) da(s) Necessidade(s) de desenvolvimento(s)

Informe o(s) codigo(’s) da(s) necessidade(s) de desenvelvimento relacionada(s) & agio de capacitagdo realizada, separados por virgula, constante(s) do extrato do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (POP) vigente na data de conclusdo do curse. Cada cédigo de necessidade de desenvolvimento deve ter 8 digitos, somente algarismos, no seguinte
formato: 20240123

‘C:flciglﬁl da necessidade do curso

Passo 7: Informar a carga horaria da capacitagao e outras consideragoes

No campo “Quantidade de Horas”, informar a carga horaria da capacitagao realizada conforme
consta do certificado de conclusdo. Caso a carga horaria seja a partir de 100 horas, deve ser
marcada a opcao “Habilitar casa decimal extra”. Caso queira registrar outras consideracoes
sobre a capacitacao, use o campo “Outras consideracdes sobre a execugado da acao pela
instituicdo promotora”.
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D Habilitar casa decimal extra

Quantidade Horas

HH:mm:ss

Outras consideragfes sobre a execugdo da agdo pela instituigdo promotora

‘ P

Passo 8: Anexar certificado

Antes de enviar o certificado, verifique o formato (somente PDF) e o tamanho do arquivo
(maximo para upload é 976 KB). Caso atenda a esses critérios, o arquivo pode ser enviado.
Todavia se for necessario reduzir o tamanho do arquivo, recomenda-se o uso do Otimizador de
PDF (disponivel em https://portal.trt14.jus.br/portal/otimizador-pdf) ou outro servigo similar.

Para anexar o certificado, clique no botao “Selecionar arquivo para envio”, em seguida procure
o certificado no seu computador (ou outro dispositivo), selecione o arquivo e clique em “Abrir”.
Aguarde o arquivo ser carregado no SREF. O documento carregado sera exibido abaixo da faixa
azul com os botdes.

Depois disso, cliqgue em “Enviar”. O documento enviado sera exibido acima da faixa azul com
os botdes.

Arquivo

e nenhum arguivo encontrado no més 3/2024

+ Selecionar arquivo para envio

Passo 9: Salvar o registro

Apods executar os passos de 1 a 8, o registro ja pode ser finalizado. Para isso, clique no botao
“Salvar” localizado no fim da pagina.
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® Cancelar

O registro sera disponibilizado para apreciacdo da chefia imediata e exibido na lista
“Aguardando homologacao” da tela inicial do SREF. Apds a homologacgéao, se no passo 2 foi
utilizado o tipo “Horas de curso/capacitacao para utilizacdo em compensacodes”, o registro
sera exibido na segéo “Horas de capacitagao disponiveis para compensagao” da tela inicial do
SREF.

IIl. REGISTRO DE HORAS REALIZADAS EM CAPACITAGAO

Na tela “Horas Realizadas” (Tela Inicial > Opg¢des > Novo(a) > Horas Realizadas), os registros
dos tipos “Horas Realizadas em Capacitagdo” e “Horas Excedentes Realizadas em dia de
Capacitacao” deverao ser vinculados a uma capacitacao registrada anteriormente na tela
“Horas de Capacitagao”. Todavia, em caso de curso em andamento, ndo havera registro
anterior na tela “Horas de Capacitagcao”, mas sera necessario incluir um comprovante de
matricula ou inscricdo no curso para apreciacao da chefia.

Esses registros devem ser utilizados quando parte da carga horaria da capacitacao é realizada
durante o horario de trabalho. Caso o total de horas trabalhadas supere o total esperado do dia
deve ser utilizada o tipo “Horas Excedentes Realizadas em dia de Capacitagcado”, caso contrario,
deve-se usar o tipo “Horas Realizadas em Capacitacao”.

Passo 1: Acesse a tela “Horas Realizadas” no SREF

No SREF, préximo ao seu nome, cligue em Opc¢des > Novo(a) > Horas Realizadas.

Na tela “Horas Realizadas” serdo exibidos dados de identificagao (nome, matricula, cargo,
jornada de trabalho, situacao funcional e unidade de exercicio) e em seguida os campos para
preenchimento.
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» .
+ Novo(a) Auséncia
® Reg. Manual > Compensagéo
Q, Consulta > | Horas a serem
compensadas
@ Relatdrios >
Horas de capacitagdo
== Chefia »
Horas realizadas
I Gestor >

Hora em PGD

Ocorréncia de
frequéncia

im de frequéncia do més: 3/

Usufruto de horas

Ponto por
esquecimento

Passo 2: Escolher o tipo de horas realizadas

No campo “Tipo”, existem varias opgdes, no entanto somente duas delas se referem a
capacitagdo: “Horas Realizadas em Capacitacao” e “Horas Excedentes Realizadas em dia de
Capacitacao”.

Lembrete: Caso o total de horas trabalhadas supere o total esperado do dia deve ser utilizada
o tipo “Horas Excedentes Realizadas em dia de Capacitagado”, caso contrario, deve-se usar o
tipo “Horas Realizadas em Capacitagao”.
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Tipo

selecione o tipo

Horas realizadas em
servico externo

Tipo

selecione o tipo

£

Horas realizadas em
capacitagdo

Horas excedentes
realizadas em dia de
capacitagdo

Horas realizadas
antes do
cadastramento
hiometrico

B T R LT

Horas realizadas
antes do
cadastramento
biometrico em dia
néo atil

Horas realizadas em

R T LT

-

Passo 3: Informar a data e os horarios de inicio e término dahorarealizada em capacitacao

Informar a data em que a capacitacao ou parte dela foi realizada durante o horario de trabalho,
bem com o horério de inicio e de término da atividade. No campo “Observacao” pode ser
informado o titulo da capacitacdo ou outra informagdo considerada pertinente para

apreciacao da chefia imediata.

Data
Horario Inicio
HH:rmm

Haorario Término
HH:rmm

Observacéo
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Passo 4: Indicar a capacitacao realizada

No campo “Curso realizado: (referéncia)” deve ser indicada capacitagao realizada (registrada
anteriormente na tela “Horas de Capacitagao”) para ser usada como referéncia para o
registro de Horas Realizadas.

Curso realizado: (referéncia)

9 O Exemplo de Curso  carga horaria: 25:00:00 horas realizadas dia 26/02/2024
O - Bxemplo de Curso carga horaria: 25:00:00 horas realizadas dia 26/02/2024
(O Exemplode Curso  tipo 2 carga hordria: 25:00:00 horas realizadas dia 26/02/2024

O Curso em Andamento

Caso a capacitagao esteja em andamento (ou seja, ainda néo tenha sido concluida) deve-se
selecionar a opgao “Curso em Andamento”, informar o titulo da capacitacdo no campo
“Observacao” e anexar um comprovante de inscricdo no campo “Arquivo” (conforme
mensagem exibida em letras vermelhas).

@ Curso em Andamento

0 titulo do curso deve ser informado no campo Observacdo e um comprovante de inscrigdo deve ser anexado
Arquivo

e nenhum arguivo encontrado no més 372024

+ Selecionar arquivo para envio

Passo 5: Anexar comprovante de inscricao (se “Curso em Andamento”)

Antes de enviar o comprovante de inscricdo no campo “Arquivo”, verifique o formato (somente
PDF) e o tamanho do arquivo (maximo para upload € 976 KB). Caso atenda a esses critérios, 0
arquivo pode ser enviado.
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Para anexar o comprovante de inscrigao, clique no botido “Selecionar arquivo para envio”, em
seguida procure o documento no seu computador (ou outro dispositivo), selecione o arquivo e
cligue em “Abrir”. Aguarde o arquivo ser carregado no SREF. O documento carregado sera
exibido abaixo da faixa azul com os botdes.

Depois disso, clique em “Enviar”. O documento enviado serd exibido acima da faixa azul com
os botbes.

Arquivo

e nenhum arguiva encantrado no més 32024

+ Selecionar arquivo para envio

Passo 6: Salvar o registro

Apobs executar os passos de 1 a 5, o registro ja pode ser finalizado. Para isso, clique no botéo
“Salvar” localizado no fim da pagina.

% Cancelar

Por fim, o registro sera disponibilizado para apreciacdo da chefia imediata e exibido na lista
“Aguardando homologacao”. Apos a homologacao, os dados poderdo ser consultados no
registro com a data e o horario informados no passo 3 desta secéo.

IV. DUVIDAS E MAIS INFORMAGOES

Em caso de duvidas ou pedido de informacgbes, entre em contato pelo e-mail
ddp.progep@ufes.br ou pelo telefone 27 3335-2266.
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