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Esta funcionalidade permite realizar o cadastro de instrutores internos para atuação em atividades
de capacitação, utilizando servidores pertencentes ao quadro funcional da Instituição.

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

Interno.
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3. Na tela Buscar Servidor, informe um ou mais critérios de pesquisa para localizar o
servidor que será cadastrado como instrutor.
Os filtros disponíveis são:

Servidor;
Unidade de Exercício;
Considerar Unidades Vinculadas à Unidade de Exercício;
Unidade de Lotação;
Considerar Unidades Vinculadas à Unidade de Lotação.
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Após informar os critérios desejados, clique em Buscar.

4. O sistema exibirá a tela Selecionar Servidor, contendo os servidores encontrados
conforme os critérios informados.
Nesta tela serão apresentadas as seguintes informações:

SIAPE;
Nome;
Cargo;
Unidade de Exercício;
Unidade de Lotação;
Unidade de Localização.

Para selecionar o servidor desejado, clique no ícone Selecionar correspondente ao registro.

5. Após selecionar o servidor, o sistema exibirá a tela Currículo para Instrutoria
(Capacitação).
Nesta tela serão apresentados os dados pessoais e funcionais do servidor.
Também será possível cadastrar as seguintes informações:

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

OBS: Cada seção possui a opção Adicionar, utilizada para incluir novas informações ao currículo do
instrutor.
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Após preencher as informações desejadas, clique em Cadastrar Currículo.

6. O sistema exibirá a mensagem de confirmação do cadastro realizado com sucesso.

Após a confirmação, o currículo do instrutor ficará disponível para utilização nas funcionalidades de
capacitação do SIGRH.
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