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1) Cadastrar Instrutor  

 

Para que seja possível cadastrar um curso, seminário, minicurso ou treinamento é 

necessário que existam instrutores cadastrados no módulo. Os instrutores podem ser: 

Externos (CAPACITAÇÃO > guia Operações > Instrutor – Cadastrar Externo) 

Nesta opção de cadastro você terá que colocar primeiramente o CPF do instrutor, e 

clicar em buscar, pois o sistema faz uma verificação se este instrutor já é servidor da instituição 

e caso não seja ele deixa que o cadastro prossiga. 

 

 Após o preenchimento dos dados pessoas do instrutor é solicitado que seja cadastrado 

o currículo do mesmo, sendo possível adicionar o tipo de formação acadêmica, cursos 

realizados, suas publicações, experiências profissionais e habilidades. Lembramos que somente 

a guia ‘Meu Currículo’ é obrigatória: 
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Após finalizar o cadastro, é mostrada uma tela com o resumo do currículo do servidor:

 



 
 

4 
 

 

Neste cadastro será possível cadastrar como instrutor somente servidores da 

instituição. As operações são as mesmas do instrutor externo porém antes de iniciar o cadastro 

do currículo do mesmo é necessário localizar o servidor: 

Internos (CAPACITAÇÃO > guia Operações > Instrutor – Cadastrar Interno) 

 

OBS: Ainda nesta seção Instrutor, é possível cadastrar separadamente as Capacitações 

Profissionais do instrutor, Experiência Profissional, Formação Acadêmica, Habilidades, Outras 

habilidades e Publicações. Para isto basta ir aos caminhos: 

CAPACITAÇÃO > Instrutor – Capacitações Profissionais 

CAPACITAÇÃO > Instrutor – Experiência Profissional 

CAPACITAÇÃO > Instrutor – Formação Acadêmica 

CAPACITAÇÃO > Instrutor – Habilidades 
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CAPACITAÇÃO > Instrutor – Outras Habilidades 

CAPACITAÇÃO > Instrutor – Publicações 

 É possível ainda consultar os instrutores cadastrados em: 

CAPACITAÇÃO > Instrutor – Consultar 

 Por fim nesta seção, é possível consultar os instrutores cadastrados em Editais 

Publicados. Estes editais são vinculados a Eventos de capacitação que por sua vez são vinculados 

a Atividades de Capacaitação (favor ver mais a frente neste tutorial): 

CAPACITAÇÃO > guia Operações > Instrutor – Consultar Inscrições em Edital 

IMPORTANTE: 

O sistema não 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 então 

tornar-se um instrutor pronto para ser utilizado em algum curso. Para isso o mesmo deve 

acessar: 

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

Após o cadastramento do mesmo, o servidor já fica habilitada a ser localizada no 

cadastramento de uma turma (ver o Cadastro de turma mais abaixo). 

3) Cadastrar Atividade de Capacitação 
O início do cadastro de uma capacitação deve começar pela atividade: 

CAPACITAÇÃO > guia Operações > Atividade de Capacitação – Cadastrar 
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É neste momento que se define o tipo de atividade, curso, seminário, módulo, oficina entre 

outros eventos de capacitação. 

 

É possível também restringir a inscrição do curso a uma categoria específica, DOCENTES ou TAEs. 

Além de definir se o curso deverá ter a homologação da inscrição feita pela chefia da unidade 

do servidor. 

 

Por fim é possível selecionar as áreas as quais o curso terá como foco. 

 

Caso seja necessário alterar alguma informação, basta localizar a Atividade de Capacitação em: 

CAPACITAÇÃO > guia Operações > Atividade de Capacitação – Consultar 

4) Cadastrar Evento de Capacitação 
Feito o cadastro da Atividade, é necessário cadastrar o Evento: 

CAPACITAÇÃO > guia Operações > Evento de Capacitação – Cadastrar 
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Nesta tela é necessário primeiramente localizar a Proposta/Atividade de Capacitação, 

cadastrada anteriormente.  

 

Após localizar clique em ‘Adicionar Proposta/Atividade de Capacitação ao Evento’ e feche a 

janela que foi aberta. Dê um nome para a Atividade e clique em ‘Cadastrar’: 

 

5) Cadastrar um Edital para Auto-Cadastro de Instrutor 

Interno. 
 

Esta funcionalidade permite o cadastramento de um edital específico para um Evento de 

Capacitação (ver seção Cadastrar Evento de Capacitação). Este edital serve para que servidores 

que desejam ministrar o evento proposto no edital, possam se inscrever no banco de talentos e 

assim virarem opção de instrutor para o determinado evento. Para cadastrar o Edital vá em: 

CAPACITAÇÃO > guia Operações > Edital de Capacitação – Cadastrar 

Coloque o ano e aperto TAB. Veja que retornarão os eventos existentes no ano digitado: 
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Preencha os dados e clique em cadastrar. 

Após esse cadastro, dependendo das datas colocadas, os servidores poderão acessar: 

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

E na tela de cadastro do currículo aparecerá a seguinte opção: 

 

 

E na tela seguinte são mostradas as seguintes opções que devem ser marcadas pelo 

Servidor: 
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6) Cadastrar Turmas 
Feitos os cadastros citados acima, o próximo passo é cadastrar uma Turma: 

CAPACITAÇÃO > guia Operações > Turmas – Cadastrar 

Localize as propostas/atividades através dos filtros e selecione-a. Na tela que abrir 

cadastre as informações sobre a turma: 

 

 Observe que a mesma turma pode pertencer a vários eventos. 

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

(Assunto tratado no início do tutorial) 

7) Inscrição Servidores - Via módulo de Capacitação 
Com a turma aberta as inscrições podem ser feitas. Existem duas possibilidades. Ou a 

inscrição é feita diretamente através do módulo CAPACITAÇÃO em: 
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CAPACITAÇÃO > guia Operações > Inscrições – Inscrever Servidor 

Após localizar a atividade, clicar em ‘Inscrever Servidor’, localizar o servidor e selecioná-lo, a 

seguinte tela aparecerá: 

 

Cabe salientar que a ‘Justificativa’ (último campo) já vem preenchida com: ‘Inscrito pelo 

DDRH’, tendo em vista que, a princípio, quem está inscrevendo o servidor é alguém deste 

departamento.  

OBS: para que seja possível cadastrar o servidor, é necessário que a lotação na qual o mesmo 

está, esteja classificada com algum Ambiente organizacional que não seja do tipo NÃO 

INFORMADO. 

É possível ainda consultar os servidores inscritos em determinada turma: 

CAPACITAÇÃO > guia Operações > Inscrições – Consultar Inscritos 

8) Inscrição Servidor - Via Portal do Servidor 
 

Caso exista uma turma com data de inscrição aberta (ver período de inscrição no cadstro de 

turma), o servidor pode solicitar a inscrição na mesma. Isso pode ser feito através do Portal do 

Servidor em: 

PORTAL DO SERVIDOR > Capacitação > Inscrições > Realizar Inscrição 

Quem irá homologar essa inscrição, será o chefe da undiade do servidor (ou o da unidade 

mais superior), ou quem tiver acesso ao módulo CAPACITAÇÃO. Isso dependerá se a opção: 
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‘Para realizar inscrições em turmas vinculadas a esta atividade será necessária autorização 

da chefia da unidade do servidor’  

Essa opção é encontrada no momento do cadastro da Atividade (ver mais acima no 

tutorial), estiver marcada ou não. Caso esteja desmarcada, para homologar essa inscrição é 

necessário acessar o seguinte caminho: 

CAPACITAÇÃO > guia Operações > Inscrições > Autorizar Inscrições 

Caso esta opção esteja marcada, o chefe da undiade ou de uma unidade superior, deve 

homologar no Portal da Chefia da Unidade > Participação em Curso,  ou no Portal do Servidor > 

Chefia de Unidade >Homologações > Participações em Cursos 

9) Consolidar Turma 
Para consolicar a turma, ou seja, lançar a frequencia dos participantes, nota, e situação é 

necessário ir em: 

CAPACITAÇÃO > guia Operações > Turmas – Consolidar 

        Após localizar a turma e clicar em ‘Consolidar Turma’ abrirá esta tela: 

 

OBS: Após consolidar a turma, é enviado automaticamente, um e-mail para os participantes 

para que os mesmos façam a Avaliação de Impacto e de Reação (ver Seção de Avaliação de 

Impacto e de Reação).  
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10) Emitir Certificado (Instrutor e Participante) – Via 

módulo de Capacitação 
Após a turma consolidada é possível emitir o certificado para os participantes e para o 

instrutor. Para emitir o certificado para os participantes é necessário ir em: 

 

CAPACITAÇÃO > guia Declarações/Relatórios > Certificado de Participação em Cursos – 

Certificados de Cursos 

Ou 

CAPACITAÇÃO > guia Declarações/Relatórios > Certificado de Participação em Cursos – 

Certificados de Instrutores 

         Localize a Atividade, para verificar se existem servidores matriculados e aprovados. Caso 

exista, selecione de quem você quer retirar o certificado e nessa tela clique em EMITIR 

CERTIFICADO: 

 

11) Emitir Certificado (Instrutor e Participante)  – Via 

Portal do Servidor 
Depois da turma consolidada, os participantes ou instrutores podem solicitar a emissão do 

certificado via portal do servidor. Para isso os mesmos devem ir em: 

PORTAL DO SERVIDOR > Capacitação > Certificados > Solicitar Certificado de Participação 

Uma vez o servidor solicitando os certificados dele, o gestor do módulo capacitação (quem 

tem acesso ao módulo) deve autorizar a emissão dos mesmos em: 

CAPACITAÇÃO > guia Declarações/Relatórios > Certificado de Participação em Cursos - 

Autorizar Emissão de Certificados 
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Após autorizados, os servidores podem emitir seus certificados em: 

PORTAL DO SERVIDOR > Capacitação > Certificados > Certificados Disponíveis 

12) Notificar Participantes de uma Turma 
Caso o gestor de Capacitação queira enviar uma email para os participantes de uma 

determinada turma, ele pode fazê-lo em: 

CAPACITAÇÃO > guia Operações > Turmas – Notificar Participantes 

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

 

13) Avaliações de REAÇÃO e de IMPACTO 
 

Após a consolidação da turma e dependendo do calendário de Avaliação de Reação e 

de Avaliação de Impacto (Datas determinadas no momento do cadastro da turma), o 

participante poderá realizar estas duas avaliações. Para isto é necessário acessar: 

PORTAL DO SERVIDOR > Capacitação > Trumas > Avaliar Capacitação (Avaliação de 

Impacto) 

Ou 

PORTAL DO SERVIDOR > Capacitação > Trumas > Avaliar Capacitação (Avaliação de 

Reação) 
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Para que o gestor do módulo Capacitação veja quem avaliou, quantidade de avaliações 

e outras informações sobre as mesmas, ele deve acessar os relatórios contidos na seção: 

CAPACITAÇÃO > guia Declarações/Relatórios > Relatórios - Avaliação das Capacitações 

14) Levantamento das Necessidades de Capacitação 
Cada servidor pode realizar o Levantamento das Necessidades de Capacitação (LNC) 

diretamente através do Portal do Servidor. Porém, para que seja possível realizar este 

levantamento, é necessário que o calendário do mesmo esteja aberto. Para cadastrar este 

calendário vá em: 

CAPACITAÇÃO > guia Operações > Levantamento de Necessidades de Capacitação – 

Listar/Alterar 

 

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

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

 

 

 

Feito este processo de cadastramento de LNC, o gestor do módulo capacitação pode 

utilizar os relatórios presentes em: 
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CAPACITAÇÃO > guia Declarações/Relatórios > Levantamento de Necessidades de 

Capacitação 

 

 

 

 


