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I. INFORMAGOES 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 Capacitacdo (tela “Horas Realizadas”)
no Sistema de Registro Eletronico de Frequéncia (SREF). Os registros que antes eram feitos por
meio de vdrios formuldrios eletronicos do Google Workspace (Google Forms), agora serdo
realizados diretamente do SREF na tela “Horas de Capacitagdao”. Também foi feita a integragao
entre as telas “Horas de Capacitacao” e “Horas Realizadas”. Esses registros posteriormente serdo
incluidos nos assentamentos funcionais dos servidores no SIE. As alteragbes visam tornar os

registros mais praticos, faceis e completos, além de serem feitos em um sé lugar.

Il. REGISTRO DE HORAS DE CAPACITACAO

Na tela “Horas de Capacitacdao” (Tela Inicial > Opg¢bes > Novo(a) > Horas de Capacitacao) foram
incluidos campos necessarios para o acompanhamento da execuc¢do do Plano de Desenvolvimento
de Pessoas (PDP), conforme Decreto n? 9.991/2019 e Instru¢do Normativa SGP-ENAP n2 21/2021, e
do Plano de Capacitagdao de Dirigentes de Unidades e Participantes do Programa de Gestdo e
Desempenho da Ufes, conforme Decreto n2 11.072/2022 e Resolugdo CUN/UFES n2 29/2022.

O registro de Horas de Capacitagdao consiste no cadastramento dos dados de um curso,
treinamento ou evento ja concluido. Além das informacdes 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 execucdo, além de anexar cdpia 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 Capacita¢ao” no SREF

No SREF, préximo ao seu nome, clique em Opg¢des > Novo(a) > Horas de Capacitagao.

Na tela “Horas de Capacitacdo” serdo exibidos dados de identificagdo (nome, matricula, cargo,

jornada de trabalho, situacdo funcional e unidade de exercicio) e em seguida os campos para

preenchimento.

4+ Novo(a) >

(® Reg Manua ) o

im de frequéncia do més: 3/

Passo 2: Escolher o tipo de registro de capacitacao

No campo “Tipo”, ha duas opc¢des:

a. Horas de curso/capacitacdo para utilizacdo em compensacdes — essa 0pgao ja existia e deve

ser utilizada para registro de cursos realizados para fins de compensa¢ao de horas (do horario

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 compensacado de horas,

portanto, somente para constar do assentamento funcional.

Caso tenha indicado o tipo “Horas de curso/capacitacdo para utilizacgdo em compensagdes”, o
registro poderd ser utilizado na tela “Horas realizadas” (opg¢6es > Novo > Horas realizadas) para
informar uma hora realizada em capacitacdo e na tela “Compensacdo” (op¢des > Novo >

Compensacdo) para informar uma compensac¢do com capacitagdo.

Tipo

selecione o 1||]<;

Horas de
curso/capacitacac
para utilizacdo em

compensacoes

Horas de
curso/capacitacao
apenas para
assentamento
funcional

T T TR T NG

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

As datas de inicio e término devem ser digitadas conforme informado no certificado. Observar que

as datas informadas ndo podem ser posteriores a data atual.

Data de inicio

Data de término

#

Instituigcdo promotora da capacitagao (digite e selecione)

Agdo de capacitagdo realizada (digite e selecione)
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Os campos “Instituicdo promotora da capacitacdo” e a “A¢do de capacitacado realizada” usam dados
cadastrais do SIE. Para preenché-los, digite uma parte ou todo o nome (da instituicdo ou da acao,
conforme o campo) e aguarde o sistema listar os dados correspondentes ja existentes no SIE. Em
seguida, clique sobre o nome desejado. Veja os exemplos abaixo:

Instituicdo promotora da capacitacao (digite e selecione

Diretoria de des

Diretoria de Desenvolvimento de Pe as (DDP/Progep/Ufes)

Agdo de capacitag3o realizada (digite e selecione

Gere
Gerenciamento de Estre ¥

Gerenciamento de Site nstitu na Drupa

Caso os nomes da instituicdo promotora ou do curso ndao forem encontrados, favor encaminhar
esses dados e copia do certificado para o e-mail saat.ddp.progep@ufes.br solicitando a inserc¢do
no sistema."

Nesses campos, as respostas sdo obrigatodrias.

Passo 4: Indicar dados para o acompanhamento da execu¢ao do PDP

Os campos seguintes sdo necessarios para o acompanhamento da execucdo do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP). Os dados serao utilizados para elaboragdo do Relatério Anual
de Execucdo do PDP exigido pela Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas instituida pelo
Decreto n2 9.991/2019. Nesses campos, as respostas sdo obrigatdrias e devem ser selecionadas
dentre os itens das listas.

A primeira pergunta tem como objetivo verificar seu grau de satisfacdo em relacao a qualidade da
execucao da acdo 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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Passo 5: Informar os cédigos das necessidades de desenvolvimento atendidas

No campo “Cdédigo(s) da(s) Necessidade(s) de Desenvolvimento” deve(m) ser informado(s) o(s)
codigo(s), conforme o formato indicado (8 digitos e somente algarismos). Caso sejam mais de um,
devem ser separados por virgula. Esses codigos indicam quais as necessidades de desenvolvimento
foram atendidas pela capacitagdo realizada e devem ser verificados no extrato do PDP vigente na
data de término da acdo. Nesse campo, a resposta é obrigatdria e deve ser digitada.

Passo 6: Informar a carga hordria da capacitacdo e outras consideragoes

No campo “Quantidade de Horas”, informar a carga horaria da capacitacao realizada conforme
consta do certificado de conclusdo. Caso a carga horaria seja a partir de 100 horas, deve ser
marcada a op¢ao “Habilitar casa decimal extra”.

Em todos os casos devem ser registradas consideracdes sobre a capacitacdo no campo “Outras
consideracOes sobre a execucdo da acdo pela instituicdo promotora”. Solicitamos que sejam
registradas informagdes sobre a qualidade do curso, do material de apoio, do suporte ou outro
aspecto que for considerado importante, como “Realizado devido ao Plano de capacitacdo do
PGD”, se for o caso. Esse campo tem limite de 200 caracteres.




;fs- r

ot
I

UNIVERSIDADE FEDE DD ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

REGISTROS DE CAPACITACAO NO SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO DE FREQUENCIA

D Habilitar casa decimal extra

Quantidade Horas

Outras consideracBes sobre a execuclo da acdo pela instituic8o promotora (campo obrigatério)

Passo 7: 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 botdo “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 serd exibido abaixo da faixa azul
com os botdes.

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

botoes.

Arguinve

e nenhum arauivo enconirado no més 32024

Passo 8: Salvar o registro

Ap0ds executar os passos de 1 a 8, o registro ja pode ser finalizado. Para isso, clique no botdo “Salvar”

localizado no fim da pagina.
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O registro sera disponibilizado para apreciacdo da chefia imediata e exibido na lista “Aguardando
homologacdo” da tela inicial do SREF. Apds a homologacao, se no passo 2 foi utilizado o tipo “Horas
de curso/capacitagdo para utilizagdo em compensacdes”, o registro sera exibido na se¢do “Horas de
capacitacdo disponiveis para compensacao” da tela inicial do SREF.

Para consultar os registros realizados e ndao homologados: na Tela Inicial, verifique a lista de

capacitacdes aguardando homologacdo, clique em e (imagem da lupa) correspondente ao
registro para visualizar os dados. Caso seja necessario excluir algum registro, clique sobre a
imagem da lupa correspondente ao registro a ser excluido e depois clique no botdo Excluir.

Para consultar os registros realizados e homologados: na Tela Inicial, clique em Opg¢des > Consulta >
Horas de Capacitacdo. Caso seja necessario excluir algum registro, clique sobre a imagem da lupa
correspondente ao registro a ser excluido e depois clique no botdo Excluir.
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Ill. REGISTRO DE HORAS REALIZADAS EM CAPACITAGAO

Na tela “Horas Realizadas” (Tela Inicial > Op¢des > Novo(a) > Horas Realizadas), os registros dos
tipos “Horas Realizadas em Capacitacao” e “Horas Excedentes Realizadas em dia de Capacitagao”
deverdo ser vinculados a uma capacitacdo registrada anteriormente na tela “Horas de
Capacitacdo”. Todavia, em caso de curso em andamento, ndo havera registro anterior na tela
“Horas de Capacitacdo”, mas serd 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 capacitacdo 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 Capacitacdo”, 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, clique em Opc¢des > Novo(a) > Horas Realizadas.

Na tela “Horas Realizadas” serdo exibidos dados de identificacdo (nome, matricula, cargo, jornada
de trabalho, situacdo funcional e unidade de exercicio) e em seguida os campos para

preenchimento.

2 opghes
+ Novola) >
ISenc|a
'Ej Req. Manua > Companaacio
C, Consulta ' Horas a serem

compensadas
Horas de capacitagdo

Horas realizadas

|‘I_:'i_| a2m pf;[:
Qcomréncla de I
frequéncia
im de frequéncia do més: 3/ )
Usufruto de horas
Ponto por
asguecimento
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Passo 2: Escolher o tipo de horas realizadas

No campo “Tipo”, existem varias op¢ées, no entanto somente duas delas se referem a capacitacdo:
“Horas Realizadas em Capacita¢do” e “Horas Excedentes Realizadas em dia de Capacita¢do”.

Lembrete: Caso o total de horas trabalhadas supere o total esperado do dia deve ser utilizada o
tipo “Horas Excedentes Realizadas em dia de Capacitacdo”, caso contrdrio, deve-se usar o tipo

“Horas Realizadas em Capacita¢do”.
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Tipo Tipo
selecione o tipo w selecione o tipo v
Horas excedentes =
Horas realizadas em
realizadas em dia de
servigo externo .
['élpi!('lt[il:ii(:l
Horas realizadas em
» i Horas realizadas
capacitacao
antes do
I en
Horas realizadas cadastramento
T T
antes do I::|..c|metl ico em dia
n
cadastramento 40 uti
biometrico
M Horas realizadasem =~

B e et w g

Passo 3: Informar a data e os horarios de inicio e término da hora realizada em capacitacao

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

Data

Horario Inicio
HH:mm

Horario Término

HH:mim

Observacéo
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Passo 4: Indicar a capacita¢do realizada

No campo “Curso realizado: (referéncia)” deve ser indicada capacitacdo realizada (registrada
anteriormente na tela “Horas de Capacitacdo”) para ser usada como referéncia para o

registro de Horas Realizadas.

Curso realizado: (referéncia

e O Exemplo de Curso  carga hordria: 25:00-00 horas realizadas dia 26/02/2024
O Exemplo de Curso carga horaria: 25:00:00 horas realizadas dia 26/02/2024

O Exemplo de Curso  tipo 2 carga horaria: 25:00.00 horas realizadas dia 26/02/2024

Caso a capacitacdo esteja em andamento (ou seja, ainda ndo tenha sido concluida) deve-se
selecionar a opgao “Curso em Andamento”, informar o titulo da capacitagdio no campo
“Observacdo” e anexar um comprovante de inscricdo no campo “Arquivo” (conforme mensagem

exibida em letras vermelhas).

@ Curso em Andamento

O titulo do curso deve ser informado no campo Observacdo e um comprovante de inscricdo deve ser anexado

Arguivo

e nenhum arquivo encontrado no més 372024

Passo 5: Anexar comprovante de inscri¢ao (se “Curso em Andamento”)

Antes de enviar o comprovante de inscricdo no campo “Arquivo”, verifigue o formato (somente
PDF) e o tamanho do arquivo (mdximo para upload é 976 KB). Caso atenda a esses critérios, o

arquivo pode ser enviado.
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Para anexar o comprovante de inscricdo, cligue no botdo “Selecionar arquivo para envio”, em
seguida procure o documento 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, clique em “Enviar”. O documento enviado serd exibido acima da faixa azul com os

botoes.

Arguiva

o I . T e Y i
e nenhum arguvo anconirado no més 372024

Passo 6: Salvar o registro

Apds executar os passos de 1 a 5, o registro ja pode ser finalizado. Para isso, clique no botdo “Salvar”

localizado no fim da pagina.

® Cancelar

Por fim, o registro sera disponibilizado para apreciacdo da chefia imediata e exibido na lista

“Aguardando homologacao”.

Para consultar os registros realizados e ndo homologados: na Tela Inicial, verifique a lista de

capacitacbes aguardando homologacdo, cligue em e (imagem da lupa) correspondente ao
registro para visualizar os dados. Caso seja necessario excluir algum registro, clique sobre a
imagem da lupa correspondente ao registro a ser excluido e depois clique no botdo Excluir.

Para consultar os registros realizados e homologados: na Tela Inicial, clique em Opg¢des > Consulta
> Horas Realizadas. Caso seja necessario excluir algum registro, clique sobre a imagem da lupa

correspondente ao registro a ser excluido e depois clique no botdo Excluir.
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IV. DUVIDAS E MAIS INFORMAGOES

Em caso de duvidas ou pedido de informagdes, entre em contato pelo e-mail:
saat.ddp.progep@ufes.br.
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