
1. Acesse o sistema, entre no SIGRH com suas credenciais;
2. Siga pelo caminho MÓDULOS >> CAPACITAÇÃO >> OPERAÇÕES >> TURMAS >>

CADASTRAR

       

      

       

3. Na tela de consulta, informe os critérios desejados para localizar a atividade de
capacitação que receberá a turma. É possível realizar a busca por evento de capacitação,
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ano de oferta, nome da atividade, local, instrutor, tipo da atividade e área de habilidades.
Após informar os filtros desejados, clique em “Buscar”. 

      

4. O sistema apresentará a relação das atividades encontradas. Para prosseguir com a
abertura da turma, clique no ícone “Ofertar Atividade” correspondente à atividade
desejada. 

        

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



Nome da turma;
Carga horária;
Frequência mínima para aprovação;
Exigência de documentação para inscrição;
Exigência de preenchimento da avaliação de impacto;
Permissão de execução da turma durante o período de recesso;
Quantidade de vagas para servidores;
Quantidade de vagas para alunos externos;
Datas de início e término da turma;
Observações complementares.

Também é possível configurar reservas de vagas para servidores e alunos externos, definindo
percentuais ou quantidades específicas conforme a necessidade da capacitação.

     

6. Na seção Horários da Turma, informe os dias da semana em que as aulas serão
realizadas, os horários de início e término e o local de realização. Após preencher as
informações, clique em Adicionar para incluir o horário na turma. Repita o procedimento
caso seja necessário cadastrar mais de um horário.

Nas seções de períodos, informe os períodos correspondentes a:

Inscrição;
Autorização da chefia;
Avaliação de reação.

O preenchimento correto desses períodos garantirá o funcionamento adequado das etapas da
capacitação no sistema.



Selecione os eventos aos quais a turma estará vinculada. É possível associar a turma a um ou mais
eventos de capacitação previamente cadastrados.

Na seção Instrutores/Professores, informe o instrutor responsável pela turma e descreva o
conteúdo que será ministrado. Caso haja mais de um instrutor, utilize a opção Adicionar para
incluir os demais participantes, informando a carga horária correspondente a cada um.

     

7. Após preencher todas as informações obrigatórias, clique em “Cadastrar” para concluir o
cadastro da turma.

         

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