[SIGRH] CAPACITACAO -
CADASTRAR TURMAS

1. Acesse o sistema, entre no SIGRH com suas credenciais;
2. Siga pelo caminho MODULOS >> CAPACITACAO >> OPERACOES >> TURMAS >>
CADASTRAR
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3. Na tela de consulta, informe os critérios desejados para localizar a atividade de
capacitacdo que recebera a turma. E possivel realizar a busca por evento de capacitacdo,

MENU CAPACITAGAO > ABRIR TURMA > Buscar ATIVIDADE DE CAPACITAGAO ades

Formulario para consulta de atividades de capacitacdo.

Atencdo: Caso turmas tenham sido cadastradas para uma atividade de capacitacdo, ndo serd possivel exclui-la. Neste caso, primeiramente serd necessdrio desfazer
a vinculagdo de todas as turmas cadastradas para a referida atividade.

InFORME 0Ss CRITERIOS DE Busca

("] Ewvento de Capacitacdo: --SELECIONE-- b
[C] Ano de Oferta da Atividade:
[C] Mome da Atividade:
[ Local:
[C] Instrutor da Atividade:
[C] Tipo da Atividade: --SELECIOMNE-- ~
] cadastrada entre: e =
[ cigncias Agrondmicas e Veterindrias [ cigncias Bioldgicas
Habilidades: [J cigncias Humanas [ ciéncias Matematicas e Naturais
[ cigncias Médicas e da Sadde [T cigncias Socialmente Aplicdveis
O Engenharias e Computacdo O Linguagens e Artes
Buscar || Cancelar
4. ( MENU CAPACITACAOC > ABRIR TURMA > BUSCAR ATIVIDADE DE CAPACITAGAO
<
( Fermuldrio para consulta de atividades de capacitacdo.

Atencdo: Caso turmas tenham sido cadastradas para uma atividade de capacitacdo, ndo serd possivel exclui-la. Neste caso, primeiramente serd necessdrio desfazer
a vinculacdo de todas as turmas cadastradas para a referida atividade.

INFORME 0s CRITERIOS DE Busca

Evento de Capacitacdo: evento teste e

] Ano de Oferta da Atividade:

] Mome da Atividade:

] Local:

] Instrutor da Atividade:

] Tipo da Atividade: --SELECIONE-- -

] cadastrada entre: Ee e
O ciéncias Agrondmicas e Veterindrias O ciéncias Bioldgicas

R [ ciéncias Humanas [ ciéncias Matematicas e Naturais

[ cigncias Médicas e da Saide [ cigncias Socialmente Aplicaveis
[} Engenharias e Computacdo O Linguagens e Artes

Buscar || Cancelar

~4: Visualizar Dados da Atividade @: Ofertar Atividade

PROPOSTAS/ATIVIDADES DE CAPACITACAO ENCONTRADAS

Titulo: ATIVIDADE TESTE CH: 60:00
Objetivos:
Conteudos Programados: teste

Menu Capacitaciao

5. Na tela Dados da Abertura da Turma, preencha as informacdes necessarias para o
cadastro da turma, como:



Nome da turma;

Carga horaria;

Frequéncia minima para aprovacao;

Exigéncia de documentacado para inscricao;

Exigéncia de preenchimento da avaliagao de impacto;
Permissao de execucao da turma durante o periodo de recesso;
Quantidade de vagas para servidores;

Quantidade de vagas para alunos externos;

e Datas de inicio e término da turma;

e Observacoes complementares.

DADPOS DA ABERTURA DA TURMA

Tar InFormAcHES DA ATIVIDADE DE CAPACITACAO nindo

Atividade: ATIVIDADE TESTE
per Objetivos:
Carga Horaria: 60:00
INFORMACOES DA TuRMA
Nome: #
Carga Hordria: # |60:00 horas/aula

Frequéncia Minima para Aprovacdo: # |75

Exigir documentacdo na inscrigio: * ) 5im @ N3o

Exige preenchimento de Avaliacdo de O e (Y ux
Impacto? L &im ) Néo

Permitir execucdo da turma durante o
periodo de inscrigdo:

* O sim @ ngo
Vagas para Servidores: # |0
Percentual de Cadastro de Reserva para Servidores: 40  |%
[C] Quantidade de vagas para Cadastro de Reserva para Servidores:
Quantidade de vagas para Alunos Externos: |0
[C] Percentual de Cadastro de Reserva para Alunos Externos: %
[C] Quantidade de vagas para Cadastro de Reserva para Alunos Externos:

Data de Inicio: # E Data de Término: # E

Possui Periodo de Trancamento: * () sim @ 3o
Observacdes:

[T Atividades realizadas a distdncia

[T InscricBes autorizadas automati te pela administragdo de p I/RH

6. Na secdo Horarios da Turma, informe os dias da semana em que as aulas serdao
realizadas, os horarios de inicio e término e o local de realizacao. Apds preencher as
informacoes, clique em Adicionar para incluir o horario na turma. Repita o procedimento
caso seja necessario cadastrar mais de um horario.

Nas secdes de periodos, informe os periodos correspondentes a:
e Inscricao;
e Autorizacao da chefia;

e Avaliacdo de reacao.

O preenchimento correto desses periodos garantird o funcionamento adequado das etapas da
capacitacao no sistema.



Selecione os eventos aos quais a turma estara vinculada. E possivel associar a turma a um ou mais
eventos de canacitacao nreviamente cadastrados.

HORARIOS DA TURMA

N a Informacées referentes aos dias e hordrios em que o curso desta turma serd ministrade. E possivel definir vérios hordrios e dias para uma mesma turma desde que (o)
ndo haja conflito entre os mesmos.
Para cadastrar um hordrio € necessario preencher os dados solicitados e clicar em Adicionar. 0 hordrio cadastrado ird aparecer em uma listagem abaixo do

COI'  formulirio. pa ra
Caso deseje realizar alguma alteracdo em qualquer horario jd cadastrado, deve-se clicar em Alterar Horario. O sistema ird carregar as informacies do horario
Inc‘ escolhido no formuldrio abaixo para que a atualizacdo seja realizada. Para concluir a atualizacio dos dados clique em Atualizar.
Hora de Inicio: # (hh:mm} Hora de Término: * {hh:mm)

Dias: * DDorningo DSegunda DTerga DQuar‘ta DQuinta [ sexta [[) sabado

Local: #

Adicionar || Limpar
Nenhum horario registrado para esta turma.

PErRioDO DE INSCRICAO
Data de Inicio: * E (hh:mm) Data de Término: E (hh:mm)
PERIODO PARA AUTORIZAGAO DA CHEFIA
Data de Inicio: E Data de Término: E
PERIODO DE AVALIAGCAOC DE REACAO
Data de Inicio: E Data de Término: E

SELECIONE OS EVENTOS AOS QUAIS A TURMA PERTENCE #

O Capacitacdo em Ferramentas Digitais para Gestdo Publica ] Evento teste com vitoria.

O evento teste O evento teste para instrutor

INSTRUTORES/ PROFESSORES

Informacées sobre quais instrutores ministrardo o curso, nesta turma, bem como conteiido e carga hordria que cada um ird cumprir. E possivel definir varios
instruteres para uma mesma turma.

Para cadastrar um instrutor na turma, € necessdrio pn
abaixo do formuldrio.

Caso deseje realizar alteragdo da carga hordria ou contetdido que o instruter deve dar na turma, serd necessario clicar em Alterar Instrutor. O sistema ird
carregar as informacdes do instrutor escolhido no formuldrio abaixo para que a atualizacdo seja realizada. Para concluir a atualizagdo das informacdes clique em
Atualizar.

h limitard

os dados

e clicar em Adicionar. O instrutor cadastrade ird aparecer em uma listagem

Instrutor (Nome ou CPF): # CH: *|60:00
Conteddo Ministrado: #

Adicionar || Limpar

7. Apds preencher todas as informacdes obrigatdrias, clique em “Cadastrar” para concluir o
cadastro da turma.

Cadastrar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

8. O sistema exibird a mensagem “Turma cadastrada com sucesso”, concluindo o
cadastro.

-

ﬁj » Turma cadastrada com sucesso.
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