[SIGRH] CAPACITACAO -
LANCAR FREQUENCIA

Sistema

SIGRH

Médulo

Capacitacao

Usuadrios

Servidores responsaveis pelo gerenciamento de turmas de capacitacao.
Perfil

Usudario com permissao para gerenciar turmas e lancar frequéncia.
Descricao da Funcionalidade

Esta funcionalidade permite registrar a frequéncia dos participantes de uma turma de capacitacao,
informando se cada participante esteve presente ou ausente em determinada data.

Acesso a Funcionalidade

1. Acesse o0 SIGRH com seu login e senha.
2. No menu principal, acesse o médulo Capacitacao.
3. Na aba Operacoes, siga o caminho:

Turmas - Lancar Frequéncia
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Buscar Turma

4. O sistema exibird a tela Selecionar Turma, na qual é possivel localizar a turma utilizando
um ou mais critérios de busca, como:

Aluno Inscrito;

Nome;

Tipo da Atividade de Capacitacao;
Nome da Turma;

Local;

Evento de Capacitacao;

Instrutor;

Ano;

Habilidades.

Preencha os critérios desejados e clique em Buscar.
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MeNU CAPACITAGAO > TURMAS > LANGCAR FREQUENCIA > SELECIONAR TURMA

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

[ Aluno Inscrito: --SELECIONE-- v
MNome:
[] Tipo da Atividade de Capacitacio: --SELECIONE-- A
[] Nome da Turma:
[ Local:
[] Evento de Capacitacio: --SELECIOMNE-- ~
D Instrutor:
D Ano:
[ ciencias Agrondmicas e Veterindrias [ ciencias Bioldgicas
[J ciéncias Humanas [J ciéncias Matemiticas e Naturais
Habilidades:
[] cigncias Médicas e da Sadde [] ciéncias Socialmente Aplicaveis
O Engenharias e Computacdo O Linguagens e Artes

Buscar || Cancelar
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Menu Capacitacdo

5. As turmas correspondentes aos critérios informados serao apresentadas na se¢ao Turmas
Encontradas.

Para cada turma, serdo exibidas informagdes como:

e Nome;

Situacao;

Data de inicio;

e Data de término.

Nesta tela, estao disponiveis as opcoes Visualizar Turma e Selecionar Turma.

-4t Visualizar Turma @: Selecionar Turma

TurMAS ENCONTRADAS (1)

MNome Situacdao Inicio Término
Turma teste Turma em andamento 24/07/2026 06/11/2026 2@
Pag. 1 v

Menu Capacitacdo

Visualizar Turma

6. Caso deseje consultar as informacodes da turma antes de seleciona-la, clique no icone de
lupa, correspondente a opcao Visualizar Turma.

Inicio Téermino !

24/07/2026 06/11/2026 4 e
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Serd exibida uma janela contendo informacdes da atividade de capacitacdo e da turma, como:

e Nome da atividade;

e Tipo da atividade;

e Carga horaria;

e PUblico-alvo;

e Objetivos;

e Conteldos programados;
e Metodologia;

e Recursos necessarios;

e Nome da turma;

e Informacodes sobre documentacao;
e Avaliacao de impacto;

e Quantidade de vagas;

e Carga horaria da turma.

Apds consultar as informacoes, clique em Fechar Painel para retornar a listagem.

.

INFORMACOES DA ATIVIDADE DE CAPACITACAO
MNome da Atividade: ATIVIDADE TESTE
Tipo da Atividade: APRENDIZAGEM EM SERVICO
Carga Horaria: 60:00 horas/aula
i Publico Alvo:
Objetivos:
Conteltdos Programados: teste
Metodologia: teste
Recursos Necessarios: teste

INFORMACOES DA TurRMaA
I Nome: Turma teste
Exigir documentacdo na inscricdo: Nio

Exigir preenchimento de Avaliacao N3
de Impacto:

Permitir execucdo da turma durante _ .
o periodo de inscricdo:
Vagas para servidores: 10

Vagas para alunos externos: 0

i Caraa Horaria: 60:00 horas/aula e

i Fechar Painel

Selecionar Turma

7. Para realizar o lancamento da frequéncia, clique no icone de seta verde, correspondente a
opcao Selecionar Turma, na linha da turma desejada.

O sistema direcionara para a tela Lancar Frequéncia.

Inicio Término !

24/07/2026 06/11/2026 4 e
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No campo Data da Frequéncia, informe a data correspondente ao dia em que deseja registrar a
frequéncia.

OBS: Para alterar uma frequéncia ja registrada, selecione novamente o dia desejado. Caso existam
frequéncias cadastradas para a data selecionada, o sistema preenchera os dados anteriormente
registrados.

Na secao Lista de Frequéncia, serao apresentados os participantes da turma.
Para cada participante, informe a situacao correspondente:

e Presente, caso tenha comparecido;
e Ausente, caso nao tenha comparecido.

Também é possivel utilizar os icones disponiveis ao lado de cada participante para marcar
diretamente sua presenca ou auséncia.

Apds registrar a situacao dos participantes, cliqgue em Gravar Frequéncias.
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MENU CAPACITAGAD > TURMAS > LANGAR FREQUENCIA

Para lancar a frequéncia, selecione uma data correspondente ao dia que deseja lancar a frequéncia. Caso queira alterar uma frequéncia ja registrada, € s6 selecionar
o dia desejado. Caso haja frequéncia serdo populados os dados.

-~ - .
@ : Marcar Presenca usa: Marcar Auséncia

LISTA DE FREQUENCIA

Data da Frequéncia: *|17/08/2026 |7

# Matricula | Nome & | un
1 + I Presente V| & |

Grawvar Freguéncias || Cancelar

Menu Capacitacdo

O sistema salvaré as informacoes de frequéncia referentes a data selecionada.

Caso nao gueira concluir a operacao, clique em Cancelar.
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