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Descricédo da Funcionalidade

Esta funcionalidade permite realizar o cadastro de instrutores externos para atuacao em atividades
de capacitacao, ou seja, pessoas que nao pertencem ao quadro funcional da Instituicao.

1. Acesse o sistema. Entre no SIGRH com suas credenciais.
2. No menu principal, siga por Capacitacao > Operacoes > Instrutor > Cadastrar

Externo.
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3. O sistema exibira a tela Buscar Pessoa, onde devera ser informado o CPF do instrutor
externo.
Apds informar o CPF, cligue em Buscar.
OBS: Caso a pessoa ja esteja cadastrada no sistema, sera exibida a tela de curriculo para
instrutoria. Caso contrdrio, sera necessario realizar o cadastro da pessoa.

4. Se a pessoa nao for encontrada, clique em Cadastrar Pessoa.

O sistema exibira a tela Cadastrar Pessoa, permitindo o preenchimento dos dados
pessoais do instrutor.

OBS: Devem ser informados os dados obrigatérios da pessoa fisica, incluindo informacdes
pessoais, filiacao, endereco, contato e informacdes bancarias.

Apébs preencher os campos obrigatérios, cliqgue em Cadastrar.

5. Apds o cadastro da pessoa, o sistema exibird a tela Curriculo para Instrutoria
(Capacitacao) com os dados pessoais do instrutor.
Caso seja necessario alterar alguma informacao, clique em Alterar Dados.
Para prosseguir com o cadastro do curriculo, clique em Prosseguir >>.
6. O sistema exibira a tela de cadastro do curriculo do instrutor.
Nesta tela poderao ser cadastradas as seguintes informacoes:
e Formacao Académica;
Cursos/Eventos Realizados;
Publicacoes;
Experiéncias Profissionais;
Habilidades;
Outras Habilidades.
OBS: Cada informacao poderd ser adicionada por meio do botdo Adicionar
correspondente a respectiva secao.
Apds preencher as informacdes desejadas, clique em Cadastrar Curriculo.

7. Apods concluir o cadastro, o sistema disponibilizara o curriculo do instrutor externo
para utilizacao nas funcionalidades de capacitacao do SIGRH.
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