
Sistema

SIGRH

Módulo

Capacitação

Usuários

Servidores com acesso ao módulo de Capacitação.

Perfil

Usuário com permissão para consultar informações de capacitação profissional.

Descrição da Funcionalidade

Esta funcionalidade permite consultar as capacitações profissionais cadastradas no sistema. A
partir da consulta, é possível visualizar os detalhes de uma capacitação, alterar suas informações
ou remover o registro.

1. Acesse o SIGRH com seu login e senha.
2. No menu principal, acesse o módulo Capacitação.
3. Na aba Operações, siga o caminho:

Instrutor → Capacitação Profissional (Cursos Realizados) → Consultar

[SIGRH] CAPACITAÇÃO -
CONSULTAR CAPACITAÇÃO
PROFISSIONAL

Acesso à Funcionalidade



4. Na tela Consultar Capacitação Profissional, informe a Pessoa cuja capacitação
profissional deseja consultar.

Clique em Buscar.

5. O sistema exibirá a seção Capacitações Profissionais, apresentando os registros
encontrados e informações como Curso/Evento, Instituição, Conclusão, Em
Andamento, Área de Conhecimento e Carga Horária (CH).

Consultar Capacitação Profissional



Ao lado de cada registro, estarão disponíveis as opções Visualizar Capacitação Profissional,
Alterar Capacitação Profissional e Remover Capacitação Profissional.

6. Para consultar os detalhes de um registro, clique no ícone Visualizar Capacitação
Profissional (lupa).

O sistema abrirá uma janela com os dados da capacitação, podendo apresentar:

Pessoa;
Área de Conhecimento;
Curso/Evento;
Tipo de Curso/Evento;
Instituição;
Ano de Conclusão;
Situação da capacitação;
Carga Horária;
País;
Estado;
Município.

Após consultar as informações, clique em Fechar Painel.

Visualizar Capacitação Profissional



7. Para modificar um registro, clique no ícone Alterar Capacitação Profissional.

O sistema apresentará a tela Atualizar Capacitação Profissional, contendo os dados já
cadastrados.

Realize as alterações necessárias nos campos disponíveis, como:

Tipo de Curso/Evento: selecione o tipo da capacitação;
Área de Conhecimento: selecione a área correspondente;
Subárea de Conhecimento: selecione a subárea;
Curso/Evento: informe o nome da capacitação;
Instituição: informe a instituição responsável;
Ano de Conclusão: informe o ano de conclusão;
Em Andamento: indique se a capacitação ainda está em andamento;
Carga Horária: informe a carga horária;
País: selecione o país;
Estado: selecione o estado;
Município: informe o município;
Certificado: caso necessário, selecione o arquivo correspondente ao certificado da
capacitação.

OBS: Os campos identificados com * são de preenchimento obrigatório. Caso a capacitação
esteja em andamento, utilize o campo Em Andamento para indicar essa situação.

Alterar Capacitação Profissional



Após realizar as modificações, clique em Alterar para salvar as novas informações.

Caso não queira concluir a operação, clique em Cancelar.

8. Para excluir uma capacitação cadastrada, localize o registro desejado e clique no ícone
Remover Capacitação Profissional.

O sistema exibirá a mensagem:

Confirma a remoção desta informação?

Clique em OK para confirmar a remoção ou em Cancelar para manter o registro.

Remover Capacitação Profissional
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