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Esta funcionalidade permite realizar o cadastro de instrutores externos para atuação em atividades
de capacitação, ou seja, pessoas que não pertencem ao quadro funcional da Instituição.

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

Externo.
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3. O sistema exibirá a tela Buscar Pessoa, onde deverá ser informado o CPF do instrutor
externo.
Após informar o CPF, clique em Buscar.
OBS: Caso a pessoa já esteja cadastrada no sistema, será exibida a tela de currículo para
instrutoria. Caso contrário, será necessário realizar o cadastro da pessoa.

4. Se a pessoa não for encontrada, clique em Cadastrar Pessoa.
 
O sistema exibirá a tela Cadastrar Pessoa, permitindo o preenchimento dos dados
pessoais do instrutor.
OBS: Devem ser informados os dados obrigatórios da pessoa física, incluindo informações
pessoais, filiação, endereço, contato e informações bancárias.
Após preencher os campos obrigatórios, clique em Cadastrar.
 

5. Após o cadastro da pessoa, o sistema exibirá a tela Currículo para Instrutoria
(Capacitação) com os dados pessoais do instrutor.

Caso seja necessário alterar alguma informação, clique em Alterar Dados.
Para prosseguir com o cadastro do currículo, clique em Prosseguir >>.
6. O sistema exibirá a tela de cadastro do currículo do instrutor.
Nesta tela poderão ser cadastradas as seguintes informações:

Formação Acadêmica;
Cursos/Eventos Realizados;
Publicações;
Experiências Profissionais;
Habilidades;
Outras Habilidades.

OBS: Cada informação poderá ser adicionada por meio do botão Adicionar
correspondente à respectiva seção.
Após preencher as informações desejadas, clique em Cadastrar Currículo.
 
7. Após concluir o cadastro, o sistema disponibilizará o currículo do instrutor externo

para utilização nas funcionalidades de capacitação do SIGRH.
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