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O presente documento institui orientacbes sobre a realizacdo de agOes de capacitacdo que
compdem o Programa de Desenvolvimento e Capacitacdo dos Servidores da UFC.

1. PROCEDIMENTOS INICIAIS

O servidor interessado em ministrar acBes de capacitagdo deve adotar o0s seguintes
procedimentos:

1.1 Cadastrar o curriculo no sigprh (http://www.si3.ufc.br/sigrh/login.jsf)

Ao acessar o sistema e clicar na aba Capacitagdo, selecione em Banco de Talentos a opcao
Cadastrar/Atualizar Curriculo. Preencha todos os campos e assinale o Termo de
Responsabilidade, confirmando com sua senha, finalizando em Cadastrar Curriculo. Apés esse
procedimento Retorne ao menu Capacitacdo para iniciar o cadastro das propostas de atividades
de capacitacéo.

1.2 Cadastrar propostas de atividades de capacitacéo

Na aba Capacitacdo, selecione a opgdo Instrutor, em seguida Cadastrar Propostas de
Atividades de Capacitacdo, preencha todos os campos e cliqgue em Cadastrar. A proposta
cadastrada sera analisada pela equipe da Progep e caso aprovada serdo solicitados os documentos
necessarios a sua realizacao.

2. Documentacdo necessaria para efetivar a acdo de capacitacéo
(apds aprovacao da Proposta de Capacitacao)

Apobs a aprovacdo da proposta no SIGPRH pela Progep, o servidor devera abrir processo de
capacitacdo no SEI (Acdo de Capacitagdo), preencher e incluir os seguintes formulérios,
disponiveis no SEI:

Pessoal: Projeto de Capacitacdo ou Qualificacdo (formulério)
Pessoal: Declaragéo de Execucdo de Atividade;

Pessoal: Liberacdo para Execucdo de Atividade; e

Pessoal: Tabela Semanal de Compensacéo de Horas.

Adicionalmente, devera anexar copias dos seguintes documentos:

e comprovacdo da formacdo e/ou experiéncia na area do projeto, informada(s) no curriculo
cadastrado no SIGPRH;

e comprovante de maior titulagdo;

e se instrutor docente, declaracdo do gestor da unidade de lotagdo ou relatério de atividade
de ensino do SIGAA; e

e Material didatico a ser utilizado no treinamento.
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3. ACOMPANHAMENTO DA ACAO DE CAPACITACAO

A equipe da Progep fard o acompanhamento da atividade desde o momento da selecdo até a
entrega de certificados dos participantes.

3.1 Aprovacdo e certificacdo dos cursistas

3.2.1 Para a aprovagdo na capacitacdo o cursista devera obter o minimo de 75% de frequéncia.
Caso a agdo seja realizada em modulos, respeitar-se-4& 0 mesmo percentual em cada mddulo,
visando o aproveitamento minimo do conteldo de cada mddulo. As faltas justificadas ndo
significam presenca e os documentos comprobatérios devem ser anexados a folha de frequéncia.

3.2.2 Apos o inicio da acdo de capacitacdo, é vedado ao instrutor o acréscimo de novos alunos na
frequéncia. O procedimento correto é encaminhar a demanda a Progep , que analisara a situacdo
de acordo com a lista de espera para a acao.

3.2.3 A aprovagdo e certificagdo dos alunos, além do cumprimento do item 3.2.1, estd
condicionada a obtencédo de nota final igual ou superior a 7,0 (sete) na agdo por completo ou em
cada médulo que a compde.

3.2.4 Qualquer davida, emissdo de declaracdo, ou qualquer outro instrumento comprobatério de
participacéo na acdo de capacitacdo devera ser solicitado a Progep.

4. PAGAMENTO DO INSTRUTOR

Em caso de acdo de capacitacdo em que o instrutor sera remunerado com a Gratificagdo por
Encargos de Cursos e Concursos devera observar o seguinte:

4.1 O Decreto n° 6114, de 15 de maio de 2007 regulamenta o pagamento da Gratificacdo ao
servidor, por seu desempenho eventual em atividades de instrutoria. Este Decreto considera
como instrutoria a atividade em que o servidor ministra aulas e elabora material didatico, dentre
outras.

4.2 Os instrutores fardo jus a rubrica de Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso — GECC
para o pagamento das horas/trabalhadas. Devem estar cientes que o total de horas pagas pela
referida rubrica ndo pode ultrapassar 120 horas/aula anuais, conforme inciso Il, § 1°, Art. 76-A
da Lei n° 8.112/90, ressalvada condicdo de excepcionalidade autorizada pelo dirigente maximo
da Instituicéo.

4.30 pagamento do instrutor esta condicionado ao atendimento do item 2 (entregues ao iniciar o
processo), e a entrega da frequéncia com as notas ao finalizar a acao de capacitacéo.
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