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1) Cadastrar Instrutor

Para que seja possivel cadastrar um curso, seminario, minicurso ou treinamento é
necessario que existam instrutores cadastrados no médulo. Os instrutores podem ser

Externos (CAPACITACAO > guia Operagées > Instrutor — Cadastrar Externo)

Nesta opcao de cadastro vocé terd que colocar primeiramente o CPF do instrutor, e
clicar em buscar, pois o sistema faz uma verificacdo se este instrutor ja é servidor da instituicao
e caso nao seja ele deixa que o cadastro prossiga.

IFSudesteMG - SIGRH
ADMIN

- Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

@ Médulos 8 caixa Postal %, Abrir Chamado
INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS... (11.00)

=2 Manu Servidor S Alterar senha @ Ajuda

i
MENU CAPACITACAD > CADASTRAR/ATUALIZAR CURRICULO > BUSCAR PESSOA

Caro usudrio, para realizar o cadastro de um instrutor externo € necessdrio informar o CPF do mesmo e clicar em "Buscar”.
Caso 3 peszoa ndo seja encontrada na base de dados, serd exibido um link que o encaminhara para a tela de cadastro de pessoa

INFORME 0 CPF DA PESSDA

CPF: #

Buscar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Capacitacdo

Apds o preenchimento dos dados pessoas do instrutor é solicitado que seja cadastrado
o curriculo do mesmo, sendo possivel adicionar o tipo de formacdo académica, cursos

realizados, suas publica¢des, experiéncias profissionais e habilidades. Lembramos que somente
a guia ‘Meu Curriculo’ é obrigatoria:
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de Recursos Humanos

egrado de Gest,

¥ Médulos of caixa Postal

g Abrir Chemado

& Ajuda

=2 Menu Servidor S Alterar senha

MENU CAPACITACAD > CADASTRAR/ATUALIZAR CURRIicULO

KR . W e i
Cursos/Eventos Experiéncias

Meu Curriculo Formacdo Académica Publicagées

Realizados Profissionais

%1 Visualizar Detalhes . : Alterar 9/: Remover

CURRiCULO PARA INSTRUTORIA (CAPACITACAO)

DADOS PESSOAIS DO INSTRUTOR
Nome: SANDRELENA QUINTAO LISBOA

CPF: 002.620.246-28 Identidade: M7172827 Sexo: Feminino Nascimento: 08/08/1974

ENDERECO
Logradouro: RUA RIBEIRO DE ABREU Nomero: 630
Complemento: Bairro: BAIRU
Municipio: JUIZ DE FORA UF: MG CEP: 36050090
CONTATO
E-mail: « Telefone: » Celular: #

DApoS FUNCIONAIS

Siape: 1811255 Data de AdmissSo: 01/09/2010 AdmissSo Original: 01/09/2010

Vinculo (Categoria): Técnico Administrativo
Lotacdo: REITORIA
Cargo: ADMINISTRADOR

Designacdo: COORDENADOR (Titular)

FORMACAO ACADEMICA - CURSOS FORMAIS RECONHECIDOS PELO MEC ( ™ ApIcionNAR FORMACAO ACADEMICA )

Link do Curriculo Lattes:

Apds finalizar o cadastro, é mostrada uma tela com o resumo do curriculo do servidor:

InsTiTuTo FEDERAL DE EDucacio, CiBvcia E TECHNOLOGIA DO L
SupesTE pE Minas GErRars

Sr=remas Intecaaoo oe Gestio e Recun=os Humarnos

Menu Capacitacio

Erimioo =+ 14122015 16:14

CurRrRicULO PARA TNSTRUTORIA (CAPACITACAO)

DADOS PESSOALS FUNCIONALS DO INSTRUTOR

MNonme: SAMNDRELEMNAS QUIMNTAD LISBEOA
CPF: 002.620.246-283

Identidade: M7 L7 2827

Sawo: Feminino

Mascimento: 08/08/1374

EMNDERECO
RLUA RIBEIRO DE ABRELU

Bairro: BAIRL

Logradowro: MNiamero: 520

Complemento:

Municipio: JUIZ DE FORA UF: MG CEP: 25050090
CONTATO
S . . |[(55) . (55)
E-maiil: dfierin@awvmb.com.br Telefone: Zzoo-77oo Celular: SomD-Zeas
DADOS FUNCIOMALS
Siapea: 1811259

Data de Admiss3o:
Admiss3o Original:
Winculo [Categorial:
Lotacio:

Cargo:

oO1/09/2010
01/09/2010

Técnico Administrative
REITORIA
ADMIMISTRADCOR

Designacao: COORDEMADOR [Titular)

FORMACARD ACADEMICA - CURSOS FORMAIS RECOMHECIDOS PELO MEC

Area de

Titulo Formacao Cont i nto Orientador Graw Institwicdo Pais
Administracdo Administ - Jarb Universidade
Finaceira em MESTRADO ministragao |-arbas Administrador Federal de ERASIL
= i de Empresas Lima .
Orgdces Pubilcos Santa Maria
CLIREGSIEUENTGE REALIF ADOS
——— = Em Area de
Curso/Evento Instituicao Conclus3ao And nto |Conk i nko CH
Congresso da Gestdo . . Administracdc de
Administrativa das Universidade Faderal do 2014 MEo Unidades 20

Instituicdes de Ensino Rio de Janeiro

Educativas
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PuBLICACOES
= . = Data da
|T|I:ulu Tipo de Publicacio Publi = Lacal
Estratégia de
Administracilio
Financeira em Artigos de revista ou livre (2171 1/2014 Revista Exame
Instituicies de
Ensino
EXPERIFACIAS PROFISSIONALS
= — = - Em
Funcao Institwicao Periodo CH Instrutoria E icio
; . Universidade de S3o De Fewv./2011 a . -
Gerente Financeira Paule - USE Dez/2012 200 Sim M3o
HABILIDADES

|Cﬁdign= Mome

1: Gestdo
1.1:= ADNIINISTHAI;ED FIMNAMCEIRA
1.2: Administragdc Geral

1.2: Administracdc Pdblica no Brasil
1.4: Empresendedeorismo
1.5: Gestdo Universitaria
1.6: Gestdo de Seguranca
1.5.1: Empresarial
1.5.2: Patrimonial
1.7: Plangjaments estratégico
1.8: Teoria Geral da Administragde

DUTRAS HABILIDADES
Tipo de Habilidade Habilidade |DE|:I'|;§-D- Autoformacio
Administracdo e Produc3o

) Produtora de Filmes MaEo
de Filmes

Neste cadastro sera possivel cadastrar como instrutor somente servidores da
instituicdo. As operagdes sdo as mesmas do instrutor externo porém antes de iniciar o cadastro
do curriculo do mesmo é necessario localizar o servidor:

Internos (CAPACITACAO > guia Operagdes > Instrutor — Cadastrar Interno)

IFSudesteMG - SIGRH - Sistema Integrado de Gast3o de Recursos Humanaos Tempo de Sessdo: 04:00  SAIR

ADMIN {# Modulos b Caixa Pastal %, Abrir Chamada

INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS... (11.00) =@ Menu Servidor f, Alterar senha € Ajuda

MENU CAPACITACAO > CADASTRAR/ATUALIZAR CURRICULO > BUSCAR SERVIDOR

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Servidor: Leandr‘l

[7] Unidade de Exercicio: |~ LEANDRA CRISTINA DE RESENDE (1811047) -
LEANDRA DE OLIVEIRA CRUZ DA SILVA (2577897)

[l Considerar Unidades Vi | EANDRO CURTY BERGAMINI (1850484)

[ Unidade de Lotago:  LEANDRO DA MOTTA BORGES (1450211)
LEANDRO DE CARVALHO RODRIGUES (1801126}

[C] censiderar Unidades Vi LEANDRO EDUARDO VIERA BARROS (1609522) -

|

Buscar Cancelar

Menu Capacitacdo

OBS: Ainda nesta secdo Instrutor, é possivel cadastrar separadamente as CapacitagOes
Profissionais do instrutor, Experiéncia Profissional, Formagdo Académica, Habilidades, Outras
habilidades e Publicagdes. Para isto basta ir aos caminhos:

CAPACITACAO > Instrutor — Capacitagbes Profissionais
CAPACITACAO > Instrutor — Experiéncia Profissional
CAPACITACAO > Instrutor — Formagdo Académica

CAPACITACAO > Instrutor — Habilidades
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CAPACITACAO > Instrutor — Outras Habilidades
CAPACITACAO > Instrutor — Publicag¢ées

E possivel ainda consultar os instrutores cadastrados em:
CAPACITACAO > Instrutor — Consultar

Por fim nesta secdo, é possivel consultar os instrutores cadastrados em Editais
Publicados. Estes editais sdo vinculados a Eventos de capacitagdo que por sua vez sao vinculados
a Atividades de Capacaitac¢do (favor ver mais a frente neste tutorial):

CAPACITACAO > guia Operagdes > Instrutor — Consultar Inscricbes em Edital
IMPORTANTE:

O sistema nao permite alterar o nome do instrutor cadastrado externamente.

2) Auto Cadastrando-se como Instrutor Interno

O sistema traz a possibilidade de o Servidor se cadastrar em um banco de talentos, e entdo
tornar-se um instrutor pronto para ser utilizado em algum curso. Para isso o mesmo deve
acessar:

PORTAL DO SERVIDOR > Capacitagdo > Banco de Talentos > Cadastrar e Alterar Curriulo

Apds o cadastramento do mesmo, o servidor ja fica habilitada a ser localizada no
cadastramento de uma turma (ver o Cadastro de turma mais abaixo).

3) Cadastrar Atividade de Capacitacao

O inicio do cadastro de uma capacitacdo deve comecar pela atividade:

CAPACITACAO > guia Operagdes > Atividade de Capacitagdo — Cadastrar
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DADOS DA PROPOSTA DE ATIVIDADE DE CAPACITACAO

Nome da Atividade: #
Tipo da Atividade: # | SELECIONE [+]

Carga Horaria: horas/aula Publico Estimado:
Data Prevista Para Oferta:

Possivel Local:

Piblico Alvo:

Objetivos:
Conteldos Programados: #

Metodologia: #

Recursos Necessarios:

Restringir &8 Categoria: | -- SELECIONE -- E
Fara realizar inscrigfies em turmas vinculadas a esta atividade serd necessdria autorizacdo da chefia da unidade do servidor.
HABILIDADES

D Atencdo a Sadde D Atualizagdo Pedagdgica - PAP D Auditoria
Areas: * [ Gestdo [ Habilidades Lingiiisticas [ tnfra-estrutura

0 Iniciagdo ao Servigo Publico [ procedimentos técnicos e administrativos [[] Tecnologia da Infermagdo

PossivVEIS INSTRUTORES/PROFESSORES

Instrutor {(Nome ou CPF): Adicionar

E neste momento que se define o tipo de atividade, curso, semindrio, médulo, oficina entre
outros eventos de capacitagdo.

Tipo da Atividade: # | SELECIONE [+ ]

E possivel também restringir a inscricdo do curso a uma categoria especifica, DOCENTES ou TAEs.
Além de definir se o curso devera ter a homologacdo da inscricdo feita pela chefia da unidade
do servidor.

Restringir & Categoria: | -- SELECIONE -- El

Por fim é possivel selecionar as areas as quais o curso tera como foco.

HABILIDADES

B Atencdo 3 Salde B Atualizagdo Pedagdgica - PAP [ auditoria
Areas: * [ Gestdo [ Habilidades Lingiiisticas [ 1nfra-estrutura
= Iniciagdo ac Servigo Publico [l procedimentos técnicos & administrativos [ Tecnologia da Informacdo

Caso seja necessario alterar alguma informacdo, basta localizar a Atividade de Capacitagdo em:

CAPACITACAO > guia Operagdes > Atividade de Capacitagdo — Consultar

4) Cadastrar Evento de Capacitacao
Feito o cadastro da Atividade, é necessario cadastrar o Evento:

CAPACITACAO > guia Operagdes > Evento de Capacitagdo — Cadastrar
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MENU CAPACITACAD > CADASTRAR EVENTOS DE CAPACITACAO
Formuldrio para cadastro/listagem/alteracdo de eventos de capacitagdo.
Atencdo: Caso turmas tenham sido cadastradas para um evento de capacitagdo ndo serd possivel exclui-lo. Neste caso primeiramente serd necessario desfazer a

wvinculagdo de toedas as turmas cadastradas para o referido evento.

4p: Adicionar Proposta/Atividade de Capacitacdo e: Remover Proposta/Atividade de Capacitacao

DADOS DO EVENTO DE CAPACITACAD
Nome: ®
Ano: #2014

PROPOSTAS/ATIVIDADES DE CAPACITAGAO™

Nenhuma proposta/atividade de capacitacdo associada.

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Capacitacdo

Nesta tela é necessério primeiramente localizar a Proposta/Atividade de Capacitagdo,
cadastrada anteriormente.

@ Adicionar Proposta/Atividade de Capacitacdo ac Evento 0: Remover Proposta/Atividade de Capacitacdo ao Evento

PROPOSTAS/ATIVIDADES DE CAPACITACAO (2 ENCONTRADAS)

Titulo: Curso Teste CH: 8 0
Objetivos: Teste

Titulo: eumesmo CH: 100 @

Objetivos: eumesmo

Ap0s localizar clique em ‘Adicionar Proposta/Atividade de Capacitacdo ao Evento’ e feche a
janela que foi aberta. Dé um nome para a Atividade e clique em ‘Cadastrar’:

op: Adicionar Proposta/Atividade de Capacitacio 0: Remover Proposta/Atividade de Capacitacio

DADOS DO EVENTO DE CAPACITACAD

Nome: * |Curso Testel
Ano: * 2014
PROPOSTAS/ATIVIDADES DE CAPACITA;RGL}

Titulo: Curso Teste CH: 8 %]
Objetivos: Teste

Cadastrar Cancelar

5) Cadastrar um Edital para Auto-Cadastro de Instrutor
Interno.

Esta funcionalidade permite o cadastramento de um edital especifico para um Evento de
Capacitagao (ver se¢do Cadastrar Evento de Capacitagdo). Este edital serve para que servidores
gue desejam ministrar o evento proposto no edital, possam se inscrever no banco de talentos e
assim virarem opc¢do de instrutor para o determinado evento. Para cadastrar o Edital va em:

CAPACITACAO > guia Operagées > Edital de Capacitagdo — Cadastrar

Coloque o ano e aperto TAB. Veja que retornardo os eventos existentes no ano digitado:

~N
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IF SudesteMG - SIGRH

W Msdulos B Caixa Postal *p Abrir Chamsdo
INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS... (11.00) =2 Menu Servidor ? Ja @ Ajuda

MENU CAPACITACAO > EDITAL DE CAPACITACAD > CADASTRAR

05 DO EDITAL DE CAPACITACAO

Ano de vigéncia: % |2015
Titulo do edital: #
Periodo de inscrigdo para instrutor: # = = =

PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO #

% TREINAMENTO SIGRH MODULO CAPACITACAO - IFSUDESTEMG
- C&P&CIT&CKD INSTITUCIONAL 2016

& CAPACITACAD SIGRH %

¥ CURSO DE APOSENTADORIAS E PENSOES

“¥ EVENTO A SE CADASTRAR

¥ ATIVIDADE DE CAPACITACAO SIGRH - IFSUDESTE MG - EVENTO

Gadastrar || Cancelar
Menu Capacitacio
Preencha os dados e clique em cadastrar.
Apds esse cadastro, dependendo das datas colocadas, os servidores poderao acessar:
PORTAL DO SERVIDOR > Capacitagdo > Banco de Talentos > Cadastrar e Alterar Curriulo

E na tela de cadastro do curriculo aparecera a seguinte opgao:

HABILIDADES ( ¥ ADICIONAR HABILIDADES )

( Nenh b= bilida " da. )

OUTRAS HABILIDADES ( i(} ADICIONAR OUTRAS HABILIDADES )

{ Nenhuma Habilidade foi encontrada. )

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro, para os devidos fins, a legitimidade das informagSes acima prestadas e me comprometo a apresentar os certificados, diplomas e declaragdes comprovantes de
sua veracidade em todas as ocasides em que for solicitado.

Estou ciente que a declaracdo falsa infringe o Cédigo de Etica Profissional do Servico Piblico Civil, como também o artign 299 do Cédigo Penal Brasileiro & que
responderei civil, penal e administrativamente caso ela ocorra.

-

Caro servidor, o/a DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOASZZZZZZZ estd selecionando instrutores para a oferta de atividades de capacitagdo, segundo o
processo seletivo para Instrutor Interno da COOP - TESTE, de acorde com o Curso Teste. Deseja participar do processo seletivo?
@ sim O nNie
(caso informe que "sim", digite sua senha nos dados de seguranga abaixo, e selecione na tela a seguir os médulos nos quais possui habilidade especifica para ministrar.)
~

DADOS DE SEGURANGCA

Por questiies de seguranca, solicitamos que a sua
senha seja redigitada para que a solicitagdo seja
finalizada.

Senha: #

Cadastrar Curriculo Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

E na tela seguinte sdo mostradas as seguintes op¢des que devem ser marcadas pelo
Servidor:
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PORTAL DO SERVIDOR > EDITAL DE CAPACITACAO > INSCRICAO

INSCRIGAO EM PROCESSO SELETIVO
Edital de Capacitagdo: % Curso Teste - Vigénecia: 01/10/2014 - 10/10/2014

DADOS DO EDITAL DE CAPACITACAD
Titulo do edital: Curso Teste Ano de vigéncia: 2014
Periodo de inscricdo para instrutor: 01/10/2014 a 10/10/2014

PROGRAMA DE CAPACITACAD E APERFEICOAMENTO #

P Curso TESTE

CASO SEJA SELECIONADO PARA INSTRUTORIA, INFORME A SUA DISPONIBILIDADE DE HORARIO

[[TManhs [ Tarde [T noite

Inscrever Cancelar

6) Cadastrar Turmas

Feitos os cadastros citados acima, o préximo passo é cadastrar uma Turma:

CAPACITACAO > guia Operagdes > Turmas — Cadastrar

Localize as propostas/atividades através dos filtros e selecione-a. Na tela que abrir
cadastre as informagdes sobre a turma:

DADOS DA ABERTURA DA TURMA

INFORMAGCOES DA ATIVIDADE DE CAPACITAGCAO
Atividade: Curso Teste
Objetivos: Teste
Carga Horaria: 8

INFORMACOES DA TURMA
Nome: #

Carga Horaria: |8 horas/aula
Frequéncia Minima para

Aprovagdo: *175

Vagas: = |0
Percentual de Cadastro de Reserva: |30 %

[7] quantidade de vagas para Cadastro de Reserva:

Data de Inicio: # m Data de Término: # m

CObservagdes:

[ Atividades realizadas a distancia

HORARIOS DA TURMA

Informacgdes referentes aos dias & horarios em que o curso desta turma serd ministrado. E possivel definir vérios horarios & dias para uma mesma turma desde
que ndo haja conflito entre os mesmos.

Para cadastrar um hordrio € necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. O hordrio cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do
formulario.

Caso deseje realizar alguma alteragdo em gualquer hordrio j& cadastrado, deve-se clicar em Alterar Hordrio. O sistema ird carregar as informacdes do hordrio
escolhido no formuldrio abaixo para que a atualizagdo seja realizada. Para concluir a atualizacdo dos dados cligue em Atualizar.

Hora de Inicio: # {hh:mm) Hora de Términa: # (hh:mm)

Dias: * DDomingo DSegunda DTerga DQuar‘ta DO_umta [ sexta [ =4bada

Local: #

Adicionar Limpar

e Observe que a mesma turma pode pertencer a varios eventos.

e Veja que no campo Instrutor (Nome ou CPF) retornam os instrutores cadastrados

(Assunto tratado no inicio do tutorial)

7) Inscricdo Servidores - Via mdédulo de Capacitacao

Com a turma aberta as inscri¢des podem ser feitas. Existem duas possibilidades. Ou a
inscrigdo é feita diretamente através do médulo CAPACITACAO em:
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CAPACITACAO > guia Operagdes > Inscri¢oes — Inscrever Servidor

Apods localizar a atividade, clicar em ‘Inscrever Servidor’, localizar o servidor e seleciond-lo, a
seguinte tela aparecera:

FIcHA DE INSCRIGAO EM ATIVIDADE DE CAPACITACAOD

DADOS PESSOAIS/FUNCIONAIS
Mome: FABIANA BONATO GONCALVES CPF: 718.115.910-00
Identidade: 7050207476 Sexo: Femining Nascimento: 20/10/1973
CONTATO

E-mail: Telefone:

DADOS FUNCIONAIS
Siape: 1081520 Data de Admissao: 01/01/2010 Admissdoe Original: 01/01/2010
Vinculo (Categoria): Técnico Administrativo Ebiente Organizacional: NAO INFORMA@
Lotacdo: DEPARTAMENTO DE ENSINO-CAMPUS ALEGRETE
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

DaApOS DA TURMA

Mome: Turma 1 do Curso de Aposentadoria

Vagas: 5 4
Periodo de Realizacdo: De 10/08/2014 a 30/08/2014
HORARTIO(S) DA TURMA

Hora Inicio Hora Fim Dias da Semana Local
08:00 11:00 Segunda, Terga, Quarta, Quinta, Sexta Instituto Federal Farroupilha

INFORMACOES IMPORTANLES A INSCRICAD

Justificativa do Servidor Para Inscrever-se na Atividade de Capacitacdo
Inscrito pelo DDRH

Realizar Inscrigdo == Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Cabe salientar que a ‘Justificativa’ (Ultimo campo) jad vem preenchida com: ‘Inscrito pelo
DDRH’, tendo em vista que, a principio, quem esta inscrevendo o servidor é alguém deste

departamento.

OBS: para que seja possivel cadastrar o servidor, é necessario que a lotagao na qual o mesmo
estd, esteja classificada com algum Ambiente organizacional que n3o seja do tipo NAO
INFORMADO.

E possivel ainda consultar os servidores inscritos em determinada turma:

CAPACITACAO > guia Operagdes > Inscrigdes — Consultar Inscritos

8) Inscricao Servidor - Via Portal do Servidor

Caso exista uma turma com data de inscri¢do aberta (ver periodo de inscri¢do no cadstro de
turma), o servidor pode solicitar a inscricdo na mesma. Isso pode ser feito através do Portal do

Servidor em:
PORTAL DO SERVIDOR > Capacitagdo > Inscrigoes > Realizar Inscri¢do

Quem ird homologar essa inscri¢do, serd o chefe da undiade do servidor (ou o da unidade
mais superior), ou quem tiver acesso ao médulo CAPACITACAO. Isso dependerd se a op¢3o:

10
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‘Para realizar inscrices em turmas vinculadas a esta atividade serd necessdria autorizagéo
da chefia da unidade do servidor’

Essa opc¢do é encontrada no momento do cadastro da Atividade (ver mais acima no
tutorial), estiver marcada ou ndo. Caso esteja desmarcada, para homologar essa inscrigdo é
necessario acessar o seguinte caminho:

CAPACITACAO > guia Operagdes > Inscrigdes > Autorizar Inscrigées

Caso esta opc¢do esteja marcada, o chefe da undiade ou de uma unidade superior, deve
homologar no Portal da Chefia da Unidade > Participagdo em Curso, ou no Portal do Servidor >
Chefia de Unidade >Homologagdes > Participagcdes em Cursos

9) Consolidar Turma
Para consolicar a turma, ou seja, lancar a frequencia dos participantes, nota, e situagdo é
necessario ir em:

CAPACITACAO > guia Operagdes > Turmas — Consolidar

Ap0s localizar a turma e clicar em ‘Consolidar Turma’ abrira esta tela:

OBS: Apds consolidar a turma, é enviado automaticamente, um e-mail para os participantes
para que os mesmos facam a Avaliacdo de Impacto e de Reacdo (ver Secdo de Avaliacdo de
Impacto e de Reagdo).

IF SudesteMG . SIGRH Ssstema Integrado de Gestdo de Recursos Mumanos

ADMIN B esaias ol Catnn Postat Ny Ahiir Cramate

”
INSTITUTO FEDERAL SUDRSTE DE MINAS ORRALS... (11.00) =S Mane Servidor o T G Ajse

Menu CAPACITACAD > CONSOLIDACAO DE TURMA

V1 Visuakizar Turma
Nome: TURMA 1 - TREINAMENTO SIGRH - MOOULO CAPACITAGAD
Vagas: 6
Pertodo de Realizachor De 11/12/2015 & 13/12/2013
HoaARIO(S) DA TuaMA
MHora de Inicio Hora do Tarmano Dias da Semana Local
19:00 22:00 Segunda REITORIA OO IFSudeste MG

Situagdes para avaliagio do alunoi
® Apcovado - aluno aprovado)
* Repeovado por Fraquéncia » aluno reprovado por faltas;
* Reprovado por Conceito - alund reprovade por nota:
* Abandono - aluno que parou de ir &s aulas,

AVALIACAO DA TURMA
Siape Nome Nota Freq. Situacho
1801126 LEANORO Dff CARVALHO ROORIGUES ) 100,00 %  Aprovado ]

Apenas Salvar  Cadastrar Cancelar

11
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10) Emitir Certificado (Instrutor e Participante) - Via

modulo de Capacitacao
Apds a turma consolidada é possivel emitir o certificado para os participantes e para o
instrutor. Para emitir o certificado para os participantes é necessario ir em:

CAPACITACAO > guia Declaracbes/Relatdrios > Certificado de Participa¢do em Cursos —
Certificados de Cursos

Ou

CAPACITACAO > guia Declarag¢des/Relatdrios > Certificado de Participacdo em Cursos —
Certificados de Instrutores

Localize a Atividade, para verificar se existem servidores matriculados e aprovados. Caso
exista, selecione de quem vocé quer retirar o certificado e nessa tela cliqgue em EMITIR
CERTIFICADO:

IF SudesteMG - SIGRH - sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

ADMIN W Médulos B caixa Postal *p Abrir Chamado

INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS... (11.00) = Menu Servidor ;E s @ Ajuda

MENU CAPACITACAO > VISUALIZAR CERTIFICADO DE PARTICIPACAD EM CURS0S DE CAPACITACAD

Aluno: LEANDRO DE CARVALHO RODRIGUES
Vinculo: SERVIDOR
L\\) Atividade de Capacitacio: TREINAMENTO DO MODULO CAPACITACAD - SIGRH
Carga Hordria: 4 horas/aulas
Data de Inicio: 11/12/2015
Data de Término: 11/12/2015

Conteiddo Programatico: Treinamentos

R Emitir Certificado

Autorizar Emissdo de Certificados

Menu Capacitacdo

11) Emitir Certificado (Instrutor e Participante) - Via

Portal do Servidor
Depois da turma consolidada, os participantes ou instrutores podem solicitar a emissao do
certificado via portal do servidor. Para isso os mesmos devem ir em:

PORTAL DO SERVIDOR > Capacitagdo > Certificados > Solicitar Certificado de Participagdo

Uma vez o servidor solicitando os certificados dele, o gestor do mdédulo capacitagdo (quem
tem acesso ao modulo) deve autorizar a emissdo dos mesmos em:

CAPACITACAO > guia Declaracbes/Relatérios > Certificado de Participagdo em Cursos -
Autorizar Emissdo de Certificados

12
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Apds autorizados, os servidores podem emitir seus certificados em:

PORTAL DO SERVIDOR > Capacitagdo > Certificados > Certificados Disponiveis

12) Notificar Participantes de uma Turma
Caso o gestor de Capacitacdo queira enviar uma email para os participantes de uma
determinada turma, ele pode fazé-lo em:

CAPACITACAO > guia Operagdes > Turmas — Notificar Participantes

Selecione a turma e na tela que abrir digite a mensagem:

MENU CAPACITACAD > TURMA > NOTIFICAR PARTICIPANTES

ENEC- =g Y [43 8% [wm [ F [ B 7 U s |A-D-|
<7 Estios ~ Paragrafo ~ Fonte + Tamanho da Fe+ |§E 2

— | % < |2

Mensagem #

Notificar Participantes << \oltar Cancelar

13) Avaliacées de REACAO e de IMPACTO

Apds a consolidagdo da turma e dependendo do calendario de Avaliagao de Reagdo e
de Avaliacdo de Impacto (Datas determinadas no momento do cadastro da turma), o
participante podera realizar estas duas avaliagdes. Para isto é necessario acessar:

PORTAL DO SERVIDOR > Capacitagdo > Trumas > Avaliar Capacitagdo (Avaliagdo de
Impacto)

Ou

PORTAL DO SERVIDOR > Capacitagéio > Trumas > Avaliar Capacitagdo (Avaliagdo de
Reagdo)

13
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DADOS DE IDENTIFICACAO DA CAPACITACAO

DADOS DE IDENTIFICAGAO DA CAPACITACAD
Titulo da Capacitacdo: Curso de Avaliagdo de Impacto
Periodo de Realizacdo: 07/10/2014 3 07/10/2014
Hordario: Dominge das 08:00 as 09:00 Local: AVMB

ITENS DA AVALIACAD DO IMPACTO EM LARGURA DO TREINAMENTD NO TRABALHO

. Utilizo, com frequéncia, em meu trabalho atual, o que foi ensinado no treinamento.

2. Aproveito as oportunidades gue tenho para colocar em pratica o que me foi ensinado no treinamento.

1
3. Az habilidades que aprendi no treinamento fizeram com que eu cometesse menos erros, em meu trabalho, em atividades relacionadas ao
contelido do treinamento.

. Recordo-me bem dos conteddos ensinados no treinamento.

. Quando aplico o que aprendi no treinamento, executo meu trabalho com maior rapidez.

. A qualidade do meu trabalho melhorou nas atividades diretamente relacionadas ao conteddo do treinamento.

. Minha participagdo no treinamento serviu para aumentar minha motivagdo para o trabalho.

. Minha participagdo nesse treinamento aumentou minha auto-confianga. {Agora tenho mais confianga na minha capacidade de executar meu
rabalho com sucesso).

4,
5
6.
7. A qualidade do meu trabalho melhorou mesmo naquelas atividades que ndo pareciam estar relacionadas ao conteddo do treinamento.
8.
9
t

Para que o gestor do mddulo Capacita¢do veja quem avaliou, quantidade de avaliacGes
e outras informacGes sobre as mesmas, ele deve acessar os relatdrios contidos na se¢ao:

CAPACITACAO > guia Declaracbes/Relatdrios > Relatdrios - Avaliagdo das Capacitagcoes

14) Levantamento das Necessidades de Capacitacao
Cada servidor pode realizar o Levantamento das Necessidades de Capacitacdo (LNC)
diretamente através do Portal do Servidor. Porém, para que seja possivel realizar este
levantamento, é necessario que o calendario do mesmo esteja aberto. Para cadastrar este
calendario va em:

CAPACITACAO > guia Operagdes > Levantamento de Necessidades de Capacitagdo —
Listar/Alterar

IF SudesteMG- SIGRH i o de_Gestdo tecursos Humanos

ADMIN W Médulos B caixa Postal *p Abrir Chamado

INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS... (11.00) = Menu Servidor ‘E s @ Ajuda

l‘/ * Cadastrado com Sucesso!

MENU CAPACITACAD > PERIODO DE LEVANTAMENTO DE NECESSIDADE DE CAPACITACAO > CALENDARIO

Atencdo!

* N3o sera permitide o cadastro de um calendaric com data de inicic retroativa ou que entre em concomitdncia com outro calendario ja
cadastrado.

* A alteracdc da data de vigéncia de um calendaric poderad causar inconsisténcia nos dados do levantamento de necessidades, principalmente se
este calendario j& estiver fechadeo ou ainda vigente.

INFORME O NOvo PERioDO

Data Inicial: * E
Data Final: * =
Cadastrar Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatério.

.-t Alterar Calendario

CALENDARIOS CADASTRADOS

Data de Cadastro Periodo de Vigéncia Cadastrado Por
28/12/2015 28/12/2015 a 29/01/2016 ADMIN

Menu Capacitacdo

SIGRH | Diretoria de Gest3o de Tecnologia da Informacdo - DGTI - (3 -4100 | Copyright € 2007-2015 - UFRN - thegodfather3.ifsudestamg.edu.brinstl - v4.18.4

Com o cadastro do calendario feito, o servidor pode acessar o caminho:
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PORTAL DO SERVIDOR > Capacitagdo > Levantamento das Necessidades de Capacitagdo

E realizar o cadastro das necessidades de capacitacdo de seu setor.

IFSudesteMG - SIGRH i = de Recur

ADMIN W Médulos #b Caixa Postal *p Abrir Chamada

INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS... (11.00) =@ Menu Servidor | 2 Alberar senha @ Ajuda
Ty

o Bovaliagde | E Capacitacdo | 9 Chefiz de Unidade | ', Consultas | Escritério de Ideias | ) Férias | 2 Servigos | ESulicitaqEEs
PORTAL DO SERVIDOR > CADASTRAR LEVANTAMENTOS DE NECESSIDADES DE C&P&Cﬂ'&{;iﬂ

Apresentacio:
Entende-se a capacitagdo come um processe permanente & deliberade de a rendizagem, com o propdsito de contribuir para o desenvalviments
de competéncias institucionais per meio do aprimoramente das competéncias in IVIdLIEIS%DECI’EtCI 5707/2006).

Messe sentide, este instrumente tem por objetive conhecer as necessidades de treinamento e desenvolvimento que se fazem importantes para o
bom desempenho das suas atribuicies, Atraves desse diagndstico sera possivel planejar as atividades de capacitagdo que serdo oferecidas em
2016, bem como entender as demandas de aperfzicoaments & qualificagdo formal de cada unidade da Instituto Federal de Educacdae, Ciéncia e
Tecnelogia do Sudeste de Minas Gerais.

Periodo de Realizacdo:
28/12/2015 a 25/01/2016

Etapas:

1. De acerde com o ambiente arganizacional de sua unidade serd necessario selecionar as atividades relacionadas ao seu cargo:

2. Wocé deverd avaliar cada uma das atividades selecionande a habilidade, o conhecimentos e a atitude que se aplicam para a execucdo dessa
atividade;

3. Indique os cursos relacionados 3 educacdo formal que vocé pretende realizar em 2016;

4, Selecione, na lista de curses ofertades, as capacitagdes que irdo promaver seu desenvelvimente profissianal,

Abaixo esta um formuldric em que € possivel selecionar as atividades atribuidas ac seu ambiente.

DADOS DO LEVANTAMENTO DE NECESSIDADE DE CAPACITACAO

Ambiente Organizacional: # | ADMINISTRATIVO

ATIVIDADES (37)

Acesso & Infermacdo Plblica (Transparéncia)
Acgies de integracdo & relagdes humanas
Acgdes de reabilitagdo profissional

Aplicagde de politicas de Acessibilidade
Atendimento ao publice interno & externs

Elaboracao de Apresentacies com o uso da ferramenta Powerpoint

IO OoOO@OO

Elaboracic de Indicadores & Metas da unidade

4F Adicionar outros tipos de conhecimentos, habilidades ou atitudes

@: Adicionar Conhecimento, Habilidade e atitude &/: Remover Linha

QuEesTioNARIOS (1)

ATIVIDADE 1: ANALISE DE CARENCIAS ALIMENTARES E APROVEITAMENTO DOS RECURSOS NUTRICIONAIS @

Dominio Importéncia
0o 1 2 3 4 o 1 2 3 4

Relagies Plblicas =]

- SELECIONE UMA HABILIDADE — [~]

DADOS DO LEVANTAMENTO DE CURSOS

INSERIR CURSOS
Nivel: # | -- SELECIONE -- [+
Modalidade: # | -- SELECIONE -- [«
AFEE: w*

Inserir Curso

:“J: Remover Curso

Cursos Deselapos (0)
Nivel Area Modalidade Periodo

Nenhum curso adicionado.

Concluir LNC << Voltar Cancelar

Feito este processo de cadastramento de LNC, o gestor do médulo capacita¢do pode
utilizar os relatdrios presentes em:
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CAPACITACAO > guia Declaracbes/Relatdrios > Levantamento de Necessidades de
Capacitagdo

IF SudesteMG - SIGRH

INSTITUTO FEDERAL SUDESTE DE MINAS GERAIS... (11.00)

B Midulos B Caixa Postal *p Abric Chamsda
=2 Menu Servidar D Atersr senha @ Ajuds
MENU CAPACITACAD > CONSULTA DE FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE CAPACITACAOD
DADOS DO LEVANTAMENTO DE NECESSIDADE DE CAPACITACAO
Calendario: 28/12/2015 a 29/01/2016

Servidor: ADMIN

Ambiente Organizacional: ADMINISTRATIVO

QUESTIONARIOS (1)
ATIVIDADE 1: ACESS0 A INFORMACAO PUBLICA (TRANSPARENCIA)

Conhecimento: Administragdc Pablica

Dominio Importincia
L] 1 2 3 4 L] 1 2 3 4
® ®
Habilidade: Criatividade
Atitude: Buscar atualizagdo profissional

G

@
@ @
CURSO0S DE EDUCACAO FORMAL DESEJADOS (1)
Nivel Area Modalidade Periodo
Especializagdo administracdo Publica Presencial 2/2015
CURSOS DE CAPACITAGAO DESEJADOS (1)
Curso Area
Gest3o por competéncia

Modalidade Periodo
Gerencial Presencial Tarde

Menu Capacitacdo
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