MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Amapa — UNIFAP
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEP

SIGRH - MODULO CAPACITACAO
REQUERIMENTOS

INCENTIVO A QUALIFICACAO E PROGRESSAO POR CAPACITACAO
A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas informa que o modo para a obtencao de requerimentos de Incentivo a
Qualificacao e Progressao por Capacitagao mudou.

A partir de agora, os servidores do quadro técnico-administrativo da Unifap deverao obter o
requerimento por meio do login no Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos (SIGRH).

A Progep comunica também que somente serao aceitos nos processos referentes a Incentivo a
Qualificagao e Progressao por Capacitacao os requerimentos obtidos no SIGRH.

A seguir, 0 passo a passo para se ter acesso aos requerimentos:



Passo 01: Acesse a pagina da Unifap (http://unifap.br)

Informacodes

Pés-Graduacdo  Graduagic  ExtensiZo

sW /i) Edital Monitoria 002-2017 (Folhza de
ponto JULHO) - DFCH - Vagas Remanescentes

AVISOS: DESPORT/DEDU- JUAP's -
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20/07/2017 3s 14:30.

UET(iFd Convecatéria 2 - ED.17/2017-
DEX/PROEAC, Pro-Esporte e Lazer -

PROESPOL Comunidade

EDITAL NO 02/2017 - MONITORIA
DCET - RESULTADO FINAL £ CONVOCACAO

BRIl Informe do Cursc de Administragdo:
Programacg3o neurolinguistica para negdcios

peJfu INFORME DESPORT: Jogo Final
Futsal masculino nesta guinta-feira (29) -

JUAP's 2017
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REGISTRO DA NOVA AVALIACAC
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Projeto de extensdo oferta minicurso de
robotica para criancas de adolescentes

Eventos

17

Jul 2017

11

Jul 2017

[2][3]]4

Ver Todos

Editora Universitaria: Lancamento de
Livro
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Mesa-redonda: Perspectivas da
pesquisa em Direito Civil
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dgua e energia no campus Marco Zero

piiyd Editais de auxilio 20 pesquisador para
mobilidade internacional s3o publicados

CPF Brazilian Jourmnal of Technology.
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Passo 02: Acesse a Aba servi¢os > SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos
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Cocumentos

Pés-Graduacdo  Gracuacfo  Extensdo Biblict=ca - Ebocks opus

p¥f{vF) Editz| Monitoria 002-2017 (Folha de ‘3 as
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Passo 03: Faca o login no SIGRH com seu usuario e senha

UNIFAP - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ATENCAD!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
gue no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGAdmin

(Administracdo e Comunicacao)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usuaria:

Senha:




Passo o4: ApOs o login, acesse a aba Servigos > Documentos (01) > Formularios (02)> Requerimentos (03)

UNIFAP - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos Tempo de Sessdo: 01:29  SAIR

3 Maodulos t;} Caixa Postal ‘ﬂ' Abrir Chamado = Menu Servidor
&-j Logar Como .ﬂn Alterar senha Q Ajuda

L:;Aualia:_:ﬁn | E‘Capacitagﬁo | :‘,ﬂcheﬁa de Unidade | L Consultas | ¥ Féri* | a. Servicos | ESnlicitagﬁes | QPnrtarias

[ | .
BTTazar Dodos Pessoais [
Esta aberta a Etapa de REGISTRO da Nova Avaliacio de Desenff] Autorizar Acesso 3 DIRPF Ph‘é:;i’:ﬁi“" 1T nE
Prezados Servidores, Informamos que a etapa de REGISTRO da nova avaliacdo GDH-20 Carteira Funcional ¥
para o devido preenchimento dos formuldrios de avaliaco por todos os servidores SEM + Dedl S0 de A lacko de C Periodo: | Abertos Y
& da chefia imediata), bem coma ... EClaracao de Acumulacao de Largos
¥ ABERTOS
1 < Documentos 2 A especificado para
eca £ Restaurante ¢/  Formulanos *|y Abono de Permanéncia
0 RAPIDO Ficha Funcional

i R B e
Dados Dados Solicitar Solicitagao : - P
& Funcionais 3 Pessoais E{% Afastamento % Eletronica ﬁ Designagoes W
Minhas
! \ Plano Sugestoes — Mensagens
i +j| de Salde 2 e Criticas @ T

Trocar Foto




Passo o5: ApOs visualizar a localizagao dos requerimentos de Incentivo a Qualificagao e

Progressao por Capacitacao Profissional, clique no icone| -~ | para gerar o requerimento em PDF.

UNIFAP - SIGRH - Sistema Integrado de GestSo de Recursos Humanos Tamps da Sessfo: 01:30 SATR
Wl Madulos #E calxa Postal *. Abrir Chamado =2 Menu Servidor
=0 Logar Como ? Alterar senha a Ajuda

PoRTAL DO SERVIDOR > REQUERIMENTOS

Busca POR SERVIDOR

Servidor: &

Cancelar

;i _.: Zerar Requerimento em Formato DOC

/=i Gerar Requerimento em Formato PDF

Tipo
AFASTAMENTO DO PAIS e =]
AFASTAMENTO MO PAIS e =]
AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO e =4
AJUDA DE CUSTO [ =]
AJUSTE DE ESFELHO DE PONTO e =]
ALTERACAOD DA CARGA HORARIA (DOCENTE) i =4
ALTERACED DA CARGA HORARIA (TECNICO-ADMINISTRATIVO) e |
APOSENTADORIA e =
AVERBACAD DE TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAD e =]
DESAVERBACAD DE TEMPO DE SERVICO i =1
EXOMERAGCAD DE CARGO EFETIVOD e =]
A 5 A B NE DEETCIENCTS ] = i
INCENTIVD A QUALIFICACAD e =i
LA A RLRFTANTE ro ]
LICEMGA PARA ATIVIDADE POLITICA e =]
LICEMNGA PARA CAPACITACAD [ =1
LICEMNGA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA e =4
LICEMCA PARA SERVICO MILITAR [ =]
LICEMGA BARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR e =1
PROGRESSAD POR CAPACITACAOQ PROFISSIOMNAL B %) I
10 PAORAD rm -
VACANCIA e =

Portal do Servidor

SIGRH | Mides d= Tecologia da InformacSo (NTI-UNIFAP) - (FB&)3312-1733 | & UFRN | spp=erver srwZinstl - w4 242 = 55 15/07/2007 15:36




Passo 06: Salve o Requerimento gerado e anexe ao processo eletronico junto com os documentos
necessarios

REQUERIMENTO DE INCENTIVO A QUALIFICAGCAO

B FUNDAGAD UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
ﬁ R Sistema Integrade de Gestéo de Recursos Humanos
PRO-REITORIA DE GESTAD DE PESS0AS - PROGEP

EMITIDD EM 180702017 16:40
REQUERIMENTO DE INCENTIVO A QUALIFICACAD

DADOS DO(A) REQUERENTE:

Nome: Matricula:
ICargo:

Unidade de exercicio;

laumblente Organizacional:

e-mail:

REQUERIMENTO:
anho reguerer INCENTIVO A QUALIFICAGAO a partir de i !

Em, 18 de Julho de 2017

Aszsinatura doja) Regquerente
PREENCHIMENTO A CARGO DA DIVISAD DE CAPACITACAD E EDUCACAD PROFISSIONAL - DCEP:
Clagsa: Mivel de Capacitaglo:
Escolaridade minima exigida: Efetivio Exercicio:

ntima incentivo obtido:

Comelagio Com 0 Cargo oCupsdo: Portania / Data:
{ ) Direta { ) Indireta Percentual:
FARECER:

[} IMDEFERIDD. Justificativa:

{ ) DEFERIDO. Concadido incentivo de gualificaco de % @ partir de I S em substitsicao
a0 aitimo incentivo & pela apresentagio dos documentos abaixo.

Carimbo e assingtura da chefia




REQUERIMENTO DE PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

+8 FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
# SlmERE Siztemna Integrade de Gestdo de Recursos Humanos
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP

EMITIDD EM 1BAT2017 16:44

REQUERIMENTO DE PROGRESSAO POR CAPACITACAD PROFISSIONAL (TECNICO
ADMINISTRATIVIY)

DADOS DOA) REQUERENTE:

ICargo:
Linidade de exercicio:
lambiente Ovganizacional:

REQUERIMENTO:

VENHO REQUERER PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL (TECHICO ADMINISTRATIVO)
COM BASE MA LESGILACAD CORRELATIVA E NOS DOCUMENTOS ANEXOS

Em, 18 de Julho de 2017

Assinanwa dola) Requerenie

PREENCHIMENTO A CARGO DO{A) DIV DE CAP. E EDUCAGAD PROFISSIONAL - DCERDDPPROGEP
ClussefNivel de Capaciteci o adris atusl: D202 Efetivo exercicio (em anos):

Corralagdo com o cargo ocupado/amblents organizacknal: mtima Progressio Por Capaciacio:
{ 1 Dirsta { ) Indireta Fortaria f Data:

Carga horaria minima exigida: Da ClassafMivelPadrao:
{ )20n { )j40h ( )&0h { )90h ( }130h ( }150n D202 para
{ ) Aperfeigoamento ou capecitagio superior 8 180h

PARECER:

[ ¥ INMDEFERIDD. Justificativa:

[ ) DEFERIDO. Concedida Progresio por Capaecitagio Profissional da ClassaiMivelpadrao D202 para a

ClasseMivelpadrio & partir de ! I pela apresentagio dos documentos ANEXOS. Com
saldo residusl de horas.

Responsavel

CEEm SET ¢ o mho ©om O anginal” g assinalea o0 serddor
competente: no aio da aberiura do prooesso na unidade de trabalho.




0 PROGRESSAO POR CAPACITACAO
Deverao compor o processo:

» Requerimento de Progressao por Capacitacgao; e
» Copia dos certificados de participacao em eventos de capacitacao (Escaneados e salvos em PDF)

Os certificados de participagdo em eventos de capacitacao para fins de progressao por capacitacao devem
atender aos seguintes requisitos:
»Conter carga horaria minima de 20h;
= Apresentar conteudos em consonancia com as atividades exercidas no ambiente organizacional de
lotagao do servidor; e
= Realizados no intersticio da progressao.

v A sobra de horas resultante da soma da carga horaria dos certificados apresentados para obtencdo da
progressao serd registrada pela DCEP/DDP/PROGEP nos autos do processo e podera ser aproveitada para a
progressao subsequente, se houver.

0 INCENTIVO A QUALIFICACAO
Deverao compor o processo:

» Requerimento de Incentivo a Qualificagao; e

» Copia do Certificado (especializacdo) ou Diploma de Curso de Educagdo Formal (ensino fundamental, ensino
médio, ensino médio profissionalizante, ensino técnico, graduacdao, mestrado ou doutorado) — Escaneados e
salvos em PDF



ATENCAO

OS PROCESSOS REFERENTES A INCENTIVO A QUALIFICACAOE
PROGRESSAO POR CAPACITACAO SAO INSTRUIDOS EXCLUSIVAMENTE NA
FORMA ELETRONICA.

SERAO ACEITOS PROCESSOS NA FORMA FiSICA SOMENTE EM SITUACOES
DE EXCEPCIONALIDADE DEVIDAMENTE JUSTIFICADAS.



“PROGEP

PRO-REITORIA DE GESTAQO DE PESSOAS - UNIFAP

MAIS INFORMACOES
Divisao de Capacitagao e Educacgao Profissional - DCEP
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas — DDP
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEP
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

capacitacao@unifap.br - (96) 3312-1729
http://wwwz2.unifap.br/drh



