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Descricao da Funcionalidade

Esta funcionalidade permite consultar e autorizar as solicitacdes de inscricao realizadas pelos
servidores em turmas de capacitacao.

Por meio dela, o gestor podera visualizar os dados da inscricdo, conferir as informacodes pessoais e
funcionais do servidor, analisar a turma solicitada e conceder ou nao a vaga. Também é possivel
autorizar varias inscricoes de uma sé vez.

1. Acesse o0 SIGRH com seu login e senha.
2. No menu principal, clique no médulo Capacitagao.
3. Para acessar a funcionalidade, siga o caminho:

Capacitacao > Operacoes > Inscricoes > Autorizar Inscricoes
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4. O sistema exibird a tela Lista de Inscricdes a Serem Autorizadas.
Nesta tela, as solicitacdes serdo organizadas de acordo com as turmas de capacitacao disponiveis.

Para cada turma, o sistema apresentara informacdes como:

Total de vagas;
Percentual destinado ao cadastro de reserva;
Quantidade de vagas disponiveis;

e Quantidade de inscritos;

e Inscricdes pendentes;

e Inscrigcdes autorizadas;

e Inscricdes nao autorizadas.

Também serao apresentados os dados de cada servidor, incluindo:



Nome e SIAPE;

Atividades desempenhadas;

Justificativa apresentada;

NUmero da inscricao;

Data e hora da inscricao;

Situacao da autorizacao pela direcao da unidade.

MENU CAPACITAGCAOC > LISTA DE INSCRICOES A SEREM AUTORIZADAS

+': Respondeu ao LNC do Ano Corrente !': Vaga para Cadastro de Reserva (J: Servidor com Reprovacio em Turmas Anteriores
“4: Visualizar Inscricdo J: Exibir Cursos Sugeridos no LNC @: Conceder Vaga

SoLICITACOES DE INSCRICOES EM TuRMAS DE CAPACITAGCAO

Filtrar por Atividades: TODAS ~
Categoria: TODAS it
Situacdo do Servidor: TODAS ~

Apenas Gestores: O Sim @ Nao

Turma TESTE 1 (PARA INSCRICAO_)
Torar oE Vacas (5) | PERCENTUAL FARA CADASTRO DE Reserva (40%) |Vacas Disronivers (5) | Inscritos (1) | InscrigBes Penpentes (1) |
INSCRIGCOES AuTorIZADAS (D) | INscrIcHEs NAo AuTorizapas (0)
Inscricéo Direcdo
Todos Nome (Siape Atividades Desempenhadas Justificativa 5
Gize) [ Num. Data/Hora da Unidade

O TESTE TESTE 1 15/06/2026 16:17  Dispensa L [E @
Autorizacdo

TURMA SEM CHEFIA
TotaL pe Vacas (10) | PErcenTuAaL PARA CADASTRO DE REserva (40%) |Vacas Disronivers (9) | Inscritos (2) | Inscricdes PenpenTes (1) |
Inscricdes Autorizapas (1) | Inscricdes Nio Autorizapas (0)
Inscricéo Direcio
Todos Nome (Siape Atividades Desempenhadas Justificativa x
(EErs) e Num. Data/Hora da Unidade

O a a 2 02/07/2026 16:14  Dispensa 4 =@
Autorizacdo

TURMA TESTE
ToraL oe Vacas (10) | PErcenTuaL Fara CaDasTRO DE Reserva (4006) |Vacas Disronivers (10) | Inscrrtos (1) | Inscricées Penpentes (1) |
InscrIcOEs AuTorizapas (0) | Inscrigbes NAo AuTtorizapas (D)

Tod N (Siape) Atividades D had. Justificati Inscricdo MrEedy
oS ome ape, Ividades Desempenhadas us’ L wva -
. e Num. Data/Hora da Unidade
O M teste teste 1 22/06/2026 14:00  Dispensa L E@
Autorizacdo

Vaga Concedida: # | Pendente ~
Justificativa:

C der Vagas Selec d Cancelar

Menu Capacitacdo
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Caso seja necessario localizar inscricdes especificas, utilize os filtros disponiveis:

Filtrar por Atividades;
Categoria;

Situacao do Servidor;
Apenas Gestores.

SoilcITaches of Tnscaiches rm TemsMas 6F CAPACITACAD

Filtrar por Alividades: TODAS
Categoria: TODAS il
Sitwagio do Servidor: TODAS -

Apenas Gestores: () Sie ™ MEs

O sistema também podera exibir indicadores ao lado das inscricdes:

e Servidor que respondeu ao Levantamento de Necessidades de Capacitagao do ano
corrente;
e Inscricao destinada ao cadastro de reserva;



e Servidor com reprovacao em turmas anteriores.

6. Para consultar os dados completos de uma inscricdo, cligue no icone Visualizar Inscricao,
representado por uma lupa.

Inscricdo Direcio
Num. Data/Hora da Unidade
1 15/06/2026 16:17 Dispensa L= (=)
Autonizagao

O sistema exibira a janela Visualizar Inscricao.

Nesta janela, confira as informacdes apresentadas nas seguintes secdes:

Dados pessoais e funcionais do servidor;
Informacodes de contato;

Dados funcionais;

Dados da turma;

NUmero da inscricao;

Quantidade de vagas;

Periodo de realizacao;

Horéarios e demais informacdes da capacitacao.

Apds concluir a consulta, feche a janela para retornar a lista de inscrigdes.

Visualizar Inscricio

Dapos PESSDAIS/FUNCIONAIS

Identidade: Sexo: Masculino MNascimento: 08/08/1983

ConTATO
E—mail:_ Telefone: 383588888888

Dapos FUNCIONAIS

Admissao

siape: [ Data de Admissdo: 19/07/2007 Origingl: 19/07/2007

SOy Técnico Administrative Ll =il

(Categoria): Organizacional:
Lotacdo:

Cargo: AGENTE TECHICO ESPECIALIZADO - TECNICO DE INFORMATICA

NAD INFORMADO

DApOS DA TURMA

Nome: Turma Teste 1 (para inscrigdo_)
Nimero de Inscricdo: 1 L
Vagas para Servidores: 5

Vagas para Alunos
Externos:

Periodo de Realizacdo: De 24/07/2026 a 16/08/2026
Periodo de Trancamento: N3o possui periode de trancamento

0

7. Para autorizar uma inscricao especifica, clique no icone Conceder Vaga, representado por
uma seta verde, correspondente ao servidor desejado.



Inscricdo Direcdo

Num. Data/Hora da Unidade
1 15/06/2026 16:17 Dispensa L 2@
Autonzacdo

O sistema exibira a janela Autorizar Inscricdo.
Nesta janela, serao apresentados os dados do servidor, como:

Nome;
SIAPE;
Vinculo;
Lotacao;
Cargo.

Autorizar Inscricao

Siape: Vinculo {Categoria): Técnico Administrativo

Lotacdo: STI - S5TU - SETOR DE SUPORTE TECNICO AQS USUARIOS
Cargo: AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO - TECNICO DE INFORMATICA

Vaga Concedida: #

Justificativa:

Conceder Vaga || Cancelar
No campo Vaga Concedida, selecione Sim para autorizar a inscricao.
Caso seja necessario, preencha o campo Justificativa.

Apds conferir as informacodes, clique em Conceder Vaga.

Para desistir da operacao, cligue em Cancelar.

8. O sistema registrara a autorizacao e exibird a mensagem:

Vaga concedida com sucesso.

‘11/) +« Vaga concedida com sucesso.

Autorizar varias inscrigcdes

9. Para autorizar mais de uma inscricao, marque as caixas de selecao correspondentes aos
servidores desejados.



Também é possivel marcar a opcao Todos para selecionar todas as inscricoes apresentadas em
uma turma.

No campo Vaga Concedida, escolha a situacdo que serd aplicada as inscricdes selecionadas.
Quando necessario, informe uma justificativa no campo disponivel.

Em seqguida, clique em Conceder Vagas Selecionados.

O sistema aplicard a decisao as inscricdes marcadas.

OBS: Antes de autorizar varias inscricdes, confira se todos os servidores selecionados deverao
receber a mesma decisao.

Observacoes Finais

e Verifigue a quantidade de vagas disponiveis antes de conceder a vaga.

e Analise as atividades desempenhadas e a justificativa apresentada pelo servidor.

e Consulte os dados completos da inscricao sempre que precisar confirmar informacdes
pessoais, funcionais ou relacionadas a turma.

e A informacado Dispensa Autorizacdo, apresentada na coluna referente a direcao da
unidade, indica que aquela inscricao nao depende dessa autorizacao no fluxo exibido.

e As vagas destinadas ao cadastro de reserva devem ser observadas antes da autorizacao.

e Apds a concessao, confirme se o sistema apresentou a mensagem de sucesso.
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