[SIGRH] CAPACITACAO -
INSCREVER ALUNO

Sistema

SIGRH

Médulo

Capacitacao

Usuarios

Servidores responsaveis pelo gerenciamento de inscricbes em atividades de capacitacao.
Perfil

Usudario com acesso ao médulo Capacitacao e permissao para realizar inscricbes em turmas.
Descricao da Funcionalidade

Esta funcionalidade permite inscrever alunos em turmas de atividades de capacitacao cadastradas
no SIGRH.

Por meio da operacao, o usuario pode localizar a turma desejada, selecionar o participante que
serd inscrito, consultar seus dados pessoais e funcionais, informar eventual necessidade de
atendimento especializado ou recurso/auxilio e registrar a justificativa da inscricao.

Acesso a Funcionalidade

1. Acesse o0 SIGRH com seu login e senha.
2. No menu principal, acesse o médulo Capacitacao.
3. Na aba Operacoes, localize a secao Inscricdes e selecione Inscrever Aluno.
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Buscar Turma

O sistema apresentara a tela Buscar Turmas. Utilize os critérios disponiveis para localizar a turma
na qual o aluno serd inscrito.

A pesquisa pode ser realizada pelos seguintes campos:

e Aluno Inscrito: permite selecionar o tipo de participante;

e Nome: informe um nome relacionado a busca;

Tipo da Atividade de Capacitacao: selecione o tipo da atividade;

Nome da Turma: informe o0 nome da turma;

Local: informe o local de realizacao;

Situacao da Turma: selecione a situacao desejada;

Evento de Capacitacao: selecione o evento relacionado;

Instrutor: informe o instrutor da turma;

Ano: informe o ano;

Habilidades: selecione uma ou mais areas relacionadas a atividade, como Ciéncias
Humanas, Ciéncias Bioldgicas, Ciéncias Médicas e da Saude, Engenharias e Computacao,



entre outras.

Utilize apenas os critérios necessarios para restringir a pesquisa e clique em Buscar.

MENU CAPACITAGAO > Buscar TURMAS

INFORME 0S CRITERIOS DE BUSCA

[0 Aluno Inscrito: Servidor w
MNome:

Tipo da Atividade de Capacitag3o: [-=SELECIOME— [ |

[0 Moms da Turma:

[ Local:

[ situacdo da Turma: --SELECIOME-- hd

[] Evento de Capacitago: --SELECIOME-- h

D Instrutor:

D Ano:
[ cigncias Agrondmicas e Weterindrias [ cigncias Bioldgicas

. [ cigncizas Humanas [ cigncias Matemsticas & Naturais

[ cigncizs Médicas e da Saide [ cigncias Socialments Aplicdveis
O Engenharias e Computagio O Linguagens & Artes

Buscar || Cancelar

Menu Capacitacdo
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Selecionar a Turma

Apods a busca, o sistema exibird a secao Turmas Encontradas, contendo informacdes como
Nome, Situacao, Inicio e Término.

Ao lado de cada turma sao apresentadas as opcoes Visualizar Turma, Inscrever Aluno e
Visualizar Inscritos.

.1 Visualizar Turma ;: Inscrever Aluno L : Visualizar Inscritos

Turmas EnconTraDas (3)

Nome Situacio Inicio Término

| ] Turma em andamento 10/03/2026 30/09/2026 - 2

Turma Manhi Turma encerrada 10/09/2026 10/09/2026 2 8

Turma Tarde Turma encerrada 10/09/2026 10/09/2026 2 8
Pag. 1w
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Localize a turma desejada e clique no icone Inscrever Aluno.
\ 2
Buscar Aluno
O sistema apresentara a tela Inscricao Turma > Buscar Aluno.
Em Aluno, selecione o tipo de participante que sera inscrito:

e Servidor;



e Contratado/Terceirizado;
e Estagiario/Bolsista.

Para localizar um servidor, por exemplo, podem ser utilizados os seguintes critérios:

Servidor: informe o nome do servidor;

Unidade de Exercicio: informe a unidade de exercicio;

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio: marque esta opgao para incluir
unidades vinculadas;

Unidade de Lotacao: informe a unidade de lotacao;

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Lotacao: marque esta opcao para incluir
unidades vinculadas.

=a Menu Serviger 7 Arerar senha @ Ajuaa

MENU CAPACITACAO > INSCRICAO TURMA > BUSCAR ALUNO

INFORME 0S5 CRITERIOS DE BUSCA

Aluno: ® Servidor O Contratado/Terceirizade () Estagidrio/Bolsista

[] servidar: | |

[] unidade de Exercicio: | |

[0 considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

[] unidade de Lotagdo: | |

[] Considerar Unidades Vinculadas 3 Unidade de Lotacdo

Buscar || << Voltar || Cancelar
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Apés informar os critérios desejados, clique em Buscar.

Selecionar o Aluno

Os participantes encontrados serao apresentados na secao Selecione abaixo o Servidor
A lista apresenta informacdes que auxiliam na identificacao do servidor, como:

e SIAPE;

e Nome;

e Cargo;

Unidade de Exercicio;
Unidade de Lotacao;
Unidade de Localizagao.

Localize o participante desejado e clique no icone Selecionar Servidor, localizado ao lado do
respectivo registro.

Caso o sistema indique Servidor Excluido, observe a identificacao apresentada antes de prosseguir
com a inscrigao.



u |

!, : Servidor Excluido @: Selecionar Servidor

SELECIONE ABAIXO 0 SERvIDOR (1)

SIAPE Mome Cargo Unidade de Exercicio Unidade de Lotacio Unida_de (12
Localizacdo
1 | OS] DIAETORIA DE SISTEMAS @
DE INFORMAGAD (11.01.52.01)
|
Pag. 1+

1 Registrofs) Encontrada(s)
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Preencher a Ficha de Inscricao

Apds selecionar o participante, serd apresentada a Ficha de Inscricdo em Atividade de
Capacitacao.

Nessa tela, confira inicialmente as informacdes apresentadas nas secdes Dados
Pessoais/Funcionais do Servidor, Contato, Dados Funcionais e Dados da Turma.

Entre as informacdes exibidas estao nome, CPF, identidade, sexo, data de nascimento, SIAPE,
vinculo, lotacao, cargo, periodo de realizacdo da turma, quantidade de vagas e horarios.

Na secao Contato, o sistema apresenta o e-mail e o telefone celular. Caso seja necessario atualizar
essas informacdes nos registros da UERN, marque a opcao Deseja atualizar seus contatos na
UERN.

Menu CAPACITAGAO > FICHA DE INSCRICAOQ EM TURMA

+: Visualizar Turma

FicHa pE INSCRIGCAC EM ATIVIDADE DE CAPACITAGAO

Dapos Pessoars/FuNcIONAIS DO SERVIDOR

Identidade: ! Sexo: Masculino Data de Nascimento: 02/10/1384

ConTaTO

E-mail: I Telefone Celular: NN
D Deseja atualizar seus contatos na UERN.

Dapos FuncioMmars

SIAPE; wemm Data de Admissdo: 03/03/2011 Admissde Original: 03/03/2011
Vinculo (Categoria): Técnico Administrativa Ambiente Organizacional: ADMINISTRATIVO
Lotacdo: STI - DSI - DIRETORIA DE SISTEMAS DE INFO RMACFlO‘
Cargo:

Dapos pa TurRMa
Nome:
Vagas para Servidores: 2
Vagas para Alunos Externos: 0
Periodo de Realizacdo: De 10/05/2026 a 30/03/2026
Periodo de Trancamento: N3o possui pericdo de trancamento

HorArio(s) pa TurRMa

Hora Inicio Hora Fim Dias da Semana Local

10:00 12:00 Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta uern

Informacoes de Atendimento Especializado
Na secao Informacdes de Atendimento Especializado, informe:

Possui necessidade de atendimento especializado para a realizacao da atividade?
Selecione Sim ou Nao, conforme a necessidade do participante.



Necessita de algum recurso/auxilio para a realizacdo da atividade?
Selecione Sim ou Nao, conforme o caso.

Essas informacdes devem ser preenchidas de acordo com as necessidades do participante que
estd sendo inscrito.

IHPDRMH{&ES DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO
Possui necessidade de atendimento especializado para a realizacdo da atividade? «
O sim O ngo
MNecessita de algum recursofauxilio para a realizacio da atividade? «
O sim O nBe

Justificativa da Inscricao

Na secdo Informacdes Importantes a Inscricao, preencha o campo Justificativa do Servidor para
Inscrever-se na Atividade de Capacitacao.

Informe a justificativa correspondente a realizacao da inscricao. Esse campo é de preenchimento
obrigatério.

Antes de concluir, confira os dados do participante, da turma e as informacdes preenchidas.

INFORMACGES IMPORTANTES A INSCRICAOD

Justificativa do Servidor Para Inscrever-se na Atividade de Capacitagao =
Inscrite pele DORH
Realizar Inscrigda | << Veltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Menu Capacitagio

SIGAH | Suparintendénda de Tecnologia da Informacio - STL/UERN - (84) 3315-2232 | Copyright & 2007-2026 - UFRN - sigs-hml homaologacao - vd 62.1

Cliqgue em Realizar Inscricao para finalizar.

Caso deseje retornar a etapa anterior, cligue em << Voltar. Para abandonar a operacao sem
efetivar a inscricao, clique em Cancelar.

Confirmacao da Inscricao

Apods a conclusao, o sistema exibird uma mensagem informando que a inscricao foi realizada com
sucesso, juntamente com o nimero de inscricao do participante na turma.

&j + Inscriciao realizada com sucesso. O seu nimero de inscricio para a turma GG 2 -

Com a exibicao dessa mensagem, o procedimento de inscricdo esta concluido.
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