Universidade Federal da Paraiba
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

MANUAL
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Certificados de Capacitacao
Pass0 a passo para acesso e emissao

A Divisao de Educacao e Capacitacao Profissional (DECP) € a unidade responsavel pela
emissao dos documentos comprobatorios (certificados/declaracdes) referentes aos
cursos de capacitacdao promovidos pela Pro-Reitoria de Gestdao de Pessoas (PROGEP)
por meio da Coordenacao de Desenvolvimento de Pessoas (CDP).

Sao emitidos certificados de participacao (enquanto aluno) e instrutoria, enquanto
para as atividades de tutoria e coordenacao sao emitidas declaracoes relacionadas
as referidas acoes de capacitacao.

Para solicitar certificados de PARTICIPACAO e INSTRUTORIA em cursos ofertados pela
PROGEP até o ano de 2010, bem como declaracdes de TUTORIA e COORDENACAO de
acOes realizadas em qualquer periodo, o servidor devera encaminhar uma solicitacao
informando curso, periodo de realizacao, matricula SIAPE e nome completo do
interessado para 0 e-mail da DECP: decp@progep.ufpb.br.

Para as acoes de capacitacao realizadas a partir de 2011, o servidor participante da
acao de capacitacao devera serguir 0s passos abaixo.

Servidor Participante

PRIMEIRO PASSO

Acessar no SIGRH o menu servidor > aba capacitacao > turmas > avaliacao de reacao;

1.‘ Mbdulos le Calxa Postal ‘u’ Abrir Chamado

PROGEP - DIVISAQ DE EDUCAGAO E CAPACITACA... (11.01.30.29.01) r—
Ie Menu Servidor bt Alterar senha

L Avaliacdo | E Capacitagio | ‘., Consultas | Escritério de Ideias | 4 Férias | 2 Servigos | [E solicitagBes
/'. Banco de Talentos 3
Certificado » CaLeENDARIO Da FoLna
pE PacaMENTO
N3o ha not Ihserigoes ' Periodo: | Abertos w
Instrutor 13
Levantamento de Necessidades de Capacitacio ABERTOS
—_—) Turmas P. Avaliar Capacitacao (Avaliacao de Impacto) / Evento Periade
Avaliar Capacitacgo (Avaliacio de Reacéio) g2 92 01106 2 09/06
Ganstaae e B e s

Trabalho

Dados Dados «.  Solicitagio Plane
ga Funcionais a Pessoais %”; Eletronica X Eeles +j de Saide

& Contato



SEGUNDO PASSO

que sera avaliado;

Selecionar a inscricao a ser avaliada clicando no icone que fica no canto direito do curso

g Madulos fll Caixa Postal “,. Abrir Chamado
PROGEP - DIVISAD DE EDUCAGAQ E CAPACITAGA... (11.01.30.29.01) =@ Menu Servidor [ Prr——

=
T

L. Avallagdo | E Capacitagdo | ), Consultas | ' Escritério de Idelas | % Férlas | 2 Servigos | gSollcltan;ées
PorTAL DO SERVIDOR > AvaLIAR CaPAcITAGAO (AvALIAGAO DE REAGA©®) > SELECIONAR INSCRIGAO

L:Visualizar Inscrigho  .):Selecionar Insericio

INSCRIGOES ENCONTRADAS

Mome Turma CH Situagao

[FENATA BATTSTA BENEDITO | FORMAGAQ DE TUTORES PARA CAPACITAGAO A DISTANCIA - EAD 30 Aprovado L@
[EATAERTIS TR BENED TN VII SEMANA DO SERVIDOR PUBLICO - SHOW DE TALENTOS 4 Aprovado -
[EERATA RATICTA RENERTTO | VII SEMANA DO SERVIDOR PUBLICO - MOTIVACAD NOTA 10 4 Aprovado [[Setecionar Inacricha

TERCEIRO PASSO

Um formulario com op¢des de marcacao sera mostrado;

Carofa) servidor,

E importante para a PROGEP/DECP conhecer sua percepciio sobre a Atividade de Capacitaciio realizada. Sua opinide contribui para o aprimoramento de nossas
atividades.

Escolha um nimero de 1 a 5 que melhor represente a sua opinido. Caso a situaclo néo tenha ocorrido na Atividade de Capacitacio que vocé participou, assinale NA
(N&o se aplica). E assegurado tratamento confidencial para suas respostas.

Agradecemaos a sua colaboragho,
Dwisdo de Educacdo ¢ Capacitagdo Profissional - DECP.

1 - DISCORDO TOTALMEMNTE

2 - DISCORDO

3 - NEM CONCORDO, NEM DISCORDO
4 - CONCORDO

5 - CONCORDO TOTALMENTE

NA - Nio se aplica

ERE I

Sua opinidio & muito importante para nos)

DADGS DE IDENTIFICACAOC DA CAPACITACAD

DADOS DE IDEMTIFICAGCAO DA CAPACITACAO
Titulo da Capacitagdo: ETAPA PRELIMINAR DE PROCESSO ELETRONICO NO SIPAC-PROTOCOLO - Turma 2 - 06 e 08/11 - Tarde - PROGEP

Periodo de Realizacio: 07/11/2018 & 08/11/2018
Horario: Terga, Quinta das 13:00 s 17:00 Local: Laboratério da UFPB VIRTUAL

i - AUTOAVALIAGCAOD

1 2 3 4 5 HNA
3. A atividade de capacitaclio atendeu as minhas necessidades de aprendizagem sobre o assunto. OO0 0000
4. Adquiri conhecimentos que ir§o melhorar meu desempenho no trabalhe. eolEsllalleollalle]



QUARTO PASSO

Ao final do preenchimento do formulario, clicar em “Concluir Avaliacao”;

]
]
5
.
5

1. A apresentacdo visual de material didatico facilitou a compreensdo do conteddo. Cl Cl ] C O C

2. Utilizou adequadamente os recursos de interacio (chats, foruns, correio eletrénico ete.) disponibilizados na atividade de capacitagio. (W) @) el el e (.
3. A apresentagdo visual das telas facilitou meu entendimento. ":) l:} O (3 f;} O
4. A apresentacdo visual das telas estimulou o interesse pelo processo de aprendizagem. (@] (&) (e e e le]
5. A guantidade de conteddo por tela foi adequada. elieliellielie]lle]
6. As letras (cor, tipo, tamanho) usadas nos textos facilitaram a leitura. OO RO IO
7. Os simbolos apresentados na tela (desenhe, icone, seta) foram de ficil entendimento. OO0 00000
&. Foi facil saber em que etapa do curse eu estava, a cada momento. \:) {?' O C D O
9. As mensagens que recebi do sistema foram claras. ":) C‘ O ) O C

10. Sinto-me motivado{a) a participar de outra atividade de capacitacdo a distincia na UFPB. o0 0000

7 - CRITICAS E SUGESTOES (ATENDIMENTO, INFRAESTRUTURA, SERVICOS DE APOIO, MATERIAL DIDATICO, CONTEUDOS
ADICIONAIS, ETC.)

—fpe- | Concluir Avaliacio | << Voltar | Cancelar
* Campos de preenchimento obrigatério,

QUINTO PASSO

Ap0s a avaliacao, retornar a aba capacitacao > certificado > solicitar certificado de
participacao;

g Maduloes ¢l caixa Postal “, Abrir Chamade

EENATEATTS TR RENETTTO
PROGEP - DIVISAD DE EDUCAGAD E CAPACITAGA... (11.01.30.29.01) YT g rre———

L Avaliagio E Capacitacio | . Consultas | ¥ Escritério de Ideias | ¥ Férias | 2 Servicos | E SolicitagGes
Banco de Talentos v

—p  Certificado ¥ Certificades Disponivels / u:ci::::::::: pa FoLHA
Nio ha not  Inscrigies +|  Solicitar Certificado de Participacdo r——— S
Instrutor » )
Levantamento de Necessidades de Capacitacao ABERTOS
Turmas » E\.ren‘lTl —y Periodo
' Hamon-g 0 de
Frequéncia 01/06 a 09/06
Acesso RAPIDO Escala de
Trabalho 22/04 a 31/05
Dados Dados p  Solldtacio Planc
Funcionais a Pessoais g S X = ) e saice

Dartal dn Sarvidnr



SEXTO PASSO

Selecionar apenas tipo de certificado (curso) > Buscar;

g Madulos f_‘l Caixa Postal “7 Abrir Chamado

=0 Menu Servidor & Alterar senha
T

PROGEP - DIVISAD DE EDUCACAD E CAPACITAGA... (11.01.30.29.01)

L Avallagdo | E Capacitagio | ", Consultas | ** Escritério de Idelas | 43 Férlas | 2 Servicos | ESollcltagﬁes
PoRTAL DO SERVIDOR > SoLICITAGA©C DE CERTIFICADO DE PARTICIPAGAC EM CuRso DE CAPACITAGAC

Através desta operacfio serd possivel consultar os cursos inscritos e solicitar seus respectivos certificados de participagio.
utilizando a opgfio "Tipo de Certificado: Madulos” sera possivel selecionar mais de um cursofevento para somar carga hordria em um mesmo certificado.
Caso tenha participado de atividades de capacitagio como instrutor, sera possivel gerar certificades de instrutor usando a opciio "Tipo de Certificado: Instrutor®.

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA
e vider: RENATA BATISTA BENEDITO ]

Tipo de Certificado: * -- SELECIOME -- v

0O Tipo de Evento de \ -- SELECIONE --
Capacitagio:

Curso

[) Ewento de Capacitaciio: Madulos

[ atividade de Capacitacio: | Imstrutor

[ Turma: -- SELECIONE -- v

SETIMO PASSO

Selecionar o certificado desejado e clicar no botao verde;

L Avaliagio | 5 Capacitacdo | 4 Consultas | " Escritdrio de Ideias | <0 Férias | & Servicos | i Solicitagles

PoORTAL DO SERVIDOR > SOLICITACAO DE CERTIFICADO DE ParTICcIPACAO EM CURsO DE CAPACITAGAOD

Através destd operacio serd possivel Consultar 0% Cursos inscritos € Salicitar seus respectives certificados de participacio.
utilizando a opgdo "Tipo de Certificado: Modulos™ serd possivel selecionar mais de um cursafevento para somar carga hordria em um mesmo certificado.
Caso tenha participado de atividades de capacitagdo como instrutor, serd passivel gerar certificades de instrutor usando a opcds “Tipo de Certificado: Instrutor®.

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

servidor: [

Tipo de Certificado: « Curso w
— Tipo de Evento de - -
' Capacitagio: SELECIONE e
) Events de Capacitacho: -- SELECIONE -- w
) atividade de Capacitago: == SELECIONE -- w
) Turma: - SELECIONE -- W

Buscar | Cancelar

L1 Wisualizar Inscrigio &) Selecionar Curso/Turma

TurRMAS ENCONTRADAS - 25 REGISTRO([S) ENCONTRADO(S)
Slape Nome Turma CH Situagio

EE— :ggmcio DE TUTORES PARA CAPACITAGAO A DISTANCIA - N
[T T RERAT B ST BERETITI ] VII SEMANA DO SERVIDOR PUBLICO - SHOW DE TALENTOS 4 hprovado
[DERS73 DENATA FATIETA BENEOTTOL VII SEMANA DO SERVIDOR PUBLICO - MOTIVAGAD NOTA 10 4 aprovade



OITAVO PASSO

concordar com 0 aviso expresso > selecionar desenvolvimento profissional ou progressao
por capacitacao > clicar em solicitar certificado e aguardar a autorizacao e liberacao da
DECP;

gy TR rma W

L avaliacio | [ capacitacio | "L Consultas | ¥ Escritério de Ideias | &3 Férias | 2 servicos | [B solicitacses
PoORTAL DO SERVIDOR > SOLICITAGAC DE CERTIFICADO DE PARTICIPACAOD EM ATIVIDADES DE CAPACITACAO

Dapos Do CERTIFICADO DE CRPﬁEITﬁ(iD
servidor: I
Atividade de Capacitacio: FORMACAD DE TUTORES PARA CAPACITACAD A DISTANCIA
Carga Horaria: 30 horas/aulas
Data de Inicio: 22/09/2014
Data de Térmimo: 06/10/2014
UNIDADE 1 - Exposicdo sobre o ambiente virtual de Aprendizagem Moodle e uso dos recursos e atividades na fungie de
Estudante: Apresentagdo do curso e das ferramentas do Moodle; Atualizacdo de perfil; Apresentagdo/visualizacdo de
participantes; Participagdo (na Funcdo de Estudante) nas atividades: Féruns, Livro, Chat, envio de arquive unico, de tarefas
online, guestiondrio, base de dados e glossdrio. UNIDADE 2 - Atividades de sprendizagem e de Avaliag3o disponiveis no
Moadle; Avaliacio & acompanhamento das atividades na funcio de Tutor: Apresentacdoe da fungdo de Tutor; Estruturacio
Conteddo Programatico: do layout de uma sala virtual; Blocos mo curse Comao realizar o acompanhamento (com feedback) e a avaliagdo, na Fungdo
de Tuter, das atividades realizadas pelos alunos: Foruns, Chat, envio de arquive dnico, de tarefas online, questiondrio, base
de dades e glossdrio; Visualizagdo des relatdrios disponivels; Emdo de mensagem individual. UNIDADE 3 - verificagio das
atividades de Tutoria realizadas pelos participantes: Atividades/Sistema de Avaliagdo e acompanhamento das
atividades/quadro de notas; Relatdries de Acompanhamento individual; Verificacio das avaliagies das atividades e
feedback dado aos alunos,

AVISO

Caro servidor, se a emissdo de certificado for de médulos isolades, acarretard o desconto da carga hordria referente a atividade de capadtac3o solicitada
do total da carga hordria acumulada de tedas as atividades de capacitacio cursadas. Caso a emissie de certificado sefa de todas as atividades de
capacitagdo disponibilizadas, o sistema reiniciard a contagem das cargas hordrias de novas atividades realizadas.

Concordo com o disposto acima.
A emissio deste certificado serd utilizado para que fins: /
o Pregressdo por Capacitacdo ® pesenvolvimento Profissional

ﬁ- Solicitar Certificado = << Woltar | Cancelar

NONO PASSO

Ap0Os autorizado e liberado pela DECP, retornar ao menu servidor > aba capacitacao >
certificados disponiveis.

[RENATA BATISTA RENEOTIO] g Midulos t_‘; Caixa Postal “7 Abrir Chamado
PROGEP - DIVISAD DE EDUCAGAOD E CAPACITAGA... (11.01.30.29.01) =@ Menu servidor @ alterar senha
m

L Avaliagio | [ Capacitagao | . Consultas |  Escritério de Idelas | 43 Férias | 2 Servigos | [ Solicitagdes

Banco de Talentos » /
| Certificado b| Certificados Disponiveis CaLENDARIO DA FoLma

b [ pE PAGAMENTO
= 5 Inscrigbes r Solicitar Certificado de Participacdo
Nao ha not e i Et Periodo: | Abertas hd
Instrutor b
Levantamento de Necessidades de Capacitacao ABERTOS
Evento Periodo

Tiwwrama .



DECIMO PASSO

0 sistema exibira uma listagem com todos os certificados disponiveis. Clicar no simbolo da
impressora a frente do curso desejado para realizar o download ou impressao do
documento.

l; Médulos \';l Calixa Postal “;. Abrir Chamado
PROGEP - DIVISAO DE EDUCAGAD E CAPACITAGA... (11.01.30.29.01) =@ Menu Servidor @ Atterar senha
L. Avaliagdo | E Capacitagio | L Consultas | '/ Escritério de Idelas | /3 Férlas | 2 Servigos | ﬁSoltcitagﬁes

PorTAL po SERVIDOR > AuToRIZAGAO DE EMISSAc DE CERTIFICADOS SOLICITADOS

A listagem abaixo exibe todas as solicitagies de emissdo de certificados de participagiio em cursos.

.t Visualizar Detalhes da Inscricdo  (): Cancelar Solicitagio de Certificado |.‘::|: Imprimir Certificado

LisTa DE CERTIFICADOS SOLICITADOS - 19 REGISTRO(S) ENcONTRADO(S)

Nome Curso CH Tipo Data da Solicitagao Situagio
FORMAGCAO DE TUTORES PARA CAPACITACAD A ; ; .

EENATA BATISTA BENEDITO| DISTANCIA 30 13/10/2014  Emitido 4 (&

EENAABATSTABEREDITo] INICIACAD A SERVICO PUBLICO - TECNICO
ADMINISTRATIVO 164 01/12/2014 Emitido 4, _ (&

Servidor Instrutor

PRIMEIRO PASSO

Acessar no SIGRH o menu servidor > aba capacitacao > Certificado > Solicitar Certificado de
Participacao;

EENETR wateTa wenenira ] @ Modulos tl cabxa postal

“, Abrir Chamado
PROGEP - DIVISAO DE EDUCAGRD E CAPACITAGA... (11.01.30.29.01)

=2 Menu Servidor < Alterar senha
o

L Avaliaggo | |5 Capacitagiio | | Consultas | ¥ Escritério de Idelas | %3 Férias | 3 Servios | [ Solicitagses

/ Banco de Talentos »
— Certificado Certificados Disponivels ‘/ CALENDARIO DA FOLHA

>
= pE PAGAMENTO
& £ Inscrighas » Solicitar Certificado de Participacao
Nio ha not i ¢ } Periodo: | Abertos A4
nstrutor >
Levantamento de Mecessidades de Capacitagao ABERTOS
Turmas b Evento Periodo



SEGUNDO PASSO

Selecionar apenas tipo de certificado (Instrutor) > Buscar;

1§ modulos B caixa Postal * Abrir Chamado

BENATABATTSTA BENEDTIO
PROGEP - DIVISAD DE EDUCACAD E CAPACITAGA... (11.01.30.20.01)

=2 Menu Servidor ? Alterar senha

Lol Avaliagdo | E Capacitagéo | ', Consultas | ' Escritorio de Ideias | ¢ Férias | 9, Servigos | ﬁs::llcltal;ées
PORTAL DO SERVIDOR > SOLICITAGAC DE CERTIFICADO DE PARTICIPAGAC EM CURSO DE CAPACITAGAGC

Através desta operacao sera possivel consultar os cursos inscritos e solicitar seus respectives certificados de participaco.
Utilizando a opgao "Tipo de Certificado: Modulos” serd possivel selecionar mais de um curso/evento para somar carga hordria em um mesmo certificado.
Caso tenha participado de atividades de capacitagdo como instrutor, sera possivel gerar certificados de instrutor usando a opgdo "Tipo de Certificado: Instrutor”.

INFORME OS CRITéRIUS DE BUSCA
s [ENATABATISTABENEDITO]

Tipo de Certificado: * Instrutor i
0O Tipo de E\iento de == SELECIONE --
— Capacitagdo; Curso
] Evento de Capacitagio: Madulos
O Atividade de Capacitagao: _
(] Turma: -- SELECIONE -- v

TERCEIRO PASSO

Clicar no simbolo da impressora a frente do certificado desejado para realizar o download
ou impressao do documento.

s FENATA BATISTA BENEDITOT
Tipo de Certificado: * Instrutor v

] Ef;agﬁai‘;':m L -~ SELECIONE -- v

[ Evento de Capacitaco: -- SELECIONE -- ~

[ Atividade de Capacitagio: -- SELECIONE -- w

O Turma: -- SELECIONE -- v

Buscar | Cancelar
Q: Imprimir certificade
TurMAS ENcoNTRADAS - 10 REGIsTRO(S) ENcONTRADO(S)

Instrutor Turma
[EENATA BATTSTA BENEDITA VIII SEMANA DO SERVIDOR - PALESTRA DOAGAO DE ORGAOS E TECIDOS PARA TRANSPLANTES (=)
[RENATA BATISTA BENEDITO] VIII SEMANA DO SERVIDOR - AGAO SAUDE E QUALIDADE DE VIDA / =
EENAAEAT=S TR BENEDITO FESTIVAL REVELE SEU TALENTO - SEMANA DO SERVIDOR UFPB &
EEHETE FATTSTE RENESITO 11 CONCURSO GASTRONOMICO DA SEMANA DO SERVIDOR DA UFPB &h



Caso persistam duvidas ou dificuldades durante o processo de solicitacao do certificado, mesmo
ap0s a consulta as orientacdes acima, o servidor podera entrar em contato com a equipe
responsavel para obter suporte e esclarecimentos, por meio dos seguintes canais:

Consideracoes Finais

Telefone: 3216-7350 / 3216-7696


mailto:decp@progep.ufpb.br

+55 83 32167110
atendimentorsc@progep.ufpb.br
https://progep.ufpb.br
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