[SIGRH] CAPACITACAO -
CADASTRAR CAPACITACAO
PROFISSIONAL

Sistema

SIGRH

Modulo

Capacitacao

Usuarios

Servidores responsaveis pelo cadastro de informacdes de capacitacao profissional.
Perfil

Instrutor

Descricao da Funcionalidade

Esta funcionalidade permite cadastrar informacdes de capacitacao profissional (cursos realizados)
de um servidor. O registro pode conter informacdes sobre o curso ou evento, area de
conhecimento, instituicao, ano de conclusao, carga horaria, localizacao e certificado
comprobatdrio.

Podem ser registradas atividades como curso, treinamento em servico, palestra, seminério,
congresso, conferéncia, férum, workshop, oficina de trabalho, visita técnica, intercambio, entre
outras disponibilizadas pelo sistema.

Acesso a Funcionalidade

1. Acesse o0 SIGRH com seu login e senha.
2. No menu principal, acesse o médulo Capacitacao.
3. Na aba Operacoes, siga o caminho:

Instrutor —» Capacitacao Profissional (Cursos Realizados) » Cadastrar
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Cadastrar Capacitacao Profissional

Na tela Cadastrar Capacitacao Profissional, preencha os dados referentes a capacitacdao que
deseja registrar.

Os campos apresentados s&o:

e Pessoa: informe o servidor ao qual a capacitacao sera vinculada;

Tipo de Curso/Evento: selecione o tipo da atividade realizada;

Area de Conhecimento: selecione a &rea correspondente a capacitacéo;

Curso/Evento: informe o nome do curso ou evento;

Instituicdo: informe a instituicao responsavel;

Ano de Conclusao: informe o0 ano em que a capacitacao foi concluida;

Em Andamento: marque Sim caso a capacitacao ainda esteja em andamento ou Nao caso
tenha sido concluida;

Carga Hordria: informe a quantidade de horas da capacitacao;

Pais: selecione o pais em gue a capacitacao foi realizada;



e Certificado: caso necessério, clique em Escolher arquivo para anexar o documento
comprobatdrio.

Os campos identificados com * sao de preenchimento obrigatério.

Observacao: o campo Em Andamento indica se a capacitacao profissional ainda estd sendo
realizada. Conforme a orientacao apresentada pelo préprio sistema, caso seja informado um ano
de conclusao anterior ao ano vigente, nao serd possivel marcar a capacitacao como Em
andamento.

Apés preencher e conferir as informacdes, clique em Cadastrar.

=G Menu Servidor T Alterar Senha @ Ajuda

MENU CAPACITACAD > CADASTRAR CAPACITACAO PROFISSIONAL

Mo formuldric abaixo deverdo ser inseridas informacdes de capacitacio comprovadas pelo servidor através de certificados, declaracio, certiddo e outros documentos
formais dos seguintes tipos de atividades de capacitacdo: (Autoformacdio; Grupo formal de estudo; Intercdmbio; Oficina de trabalho;Workshop; Palestra; Semindrio;
Congresso; Conferéncia;Fdrum; Encontro; Treinamento me servigo; Visita técnica; Curso; Qutros).

Observacdo: o campo "em andamenta” indica se a capacitagdo profissional se encontra em andamento. Caso seja informadeo um ano de conclusSc anterior 2o ano
presente, ndo serd possivel informar "em andamento”.

Dapos DA CAPACITACAO PROFISSIONAL

Pessoa:
Tipo de Curso/Evento: * | SELECIONE v
Area de Conhecimento: | SELECIONE ~
Curso/Evento: #
Instituigdo: *
Ano de Conclusdo: |0
Em Andamento: () Sim & N3o
Carga Horaria: horas
Pais: * |-- SELECIONE — ol

Certificado: Menhum arquivo escolhido

Cadastrar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Capacitacio
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Confirmacao do Cadastro
Ao finalizar o procedimento corretamente, o sistema apresentara a mensagem:

“Curso/Evento cadastrado com sucesso.”
"!‘.j + Curso/Evento cadastrado com sucesso.

Isso indica que as informacdes da capacitacao profissional foram registradas no sistema.

Revision #2
Created 2026-09-24 14:26:19 UTC by Erica Kathlen
Updated 2026-09-24 14:32:28 UTC by Erica Kathlen



