[SIGRH] CAPACITACAO -
VISUALIZAR MINHAS TURMAS

Sistema

SIGRH

Modulo

Portal do Servidor

Usuarios

Servidores

Perfil

Instrutor de Capacitacao

Descricédo da Funcionalidade

Esta funcionalidade permite ao instrutor consultar as turmas de capacitacao sob sua
responsabilidade, visualizar os participantes inscritos, consultar as informacoes da turma,
consolidar a turma, emitir o relatério de consolidacao e realizar o lancamento da frequéncia dos
participantes.

1. Acesse o sistema. Entre no SIGRH com suas credenciais.
2. No menu principal, siga o caminho: Portal do Servidor > Capacitacao > Instrutor >
Minhas Turmas
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3. O sistema exibira a tela Informe os Critérios de Busca.
Nesta tela, informe um ou mais critérios para localizar a turma desejada.
Os critérios disponiveis sao:

Aluno inscrito;

Tipo da atividade de capacitacao;
Nome da turma;

Local;

Situacao da turma;

Evento de capacitacao;

e ANO;

Habilidades.

Apods informar os critérios desejados, clique em Buscar.



PORTAL DO SERVIDOR > TURMAS DO INSTRUTOR

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

[ Aluno Inscrito: --SELECTIONE-- ~
Nome:
[] Tipo da Atividade de Capacitacio: --SELECIOME-- ~
[] Nome da Turma:
[ Local:
[] situacio da Turma: --SELECIOME-- ~
[] Evento de Capacitacio: --SELECIONE-- ™
D Ano:
[ cigncias Agrondmicas e Veterindrias [ cigncias Bioldgicas
[ cigncias Humanas [ cigncias Matemiticas e Naturais
Habilidades:
[ ciéncias Médicas e da Satide [ ciéncias Secialmente Aplicdveis
O Engenharias e Computacdo O Linguagens e Artes

Buscar || Cancelar

4. O sistema exibird a relacao das turmas encontradas.

Para cada turma localizada, estarao disponiveis as opcOes Visualizar Turma, Visualizar
Inscritos, Consolidar Turma, Relatdério de Consolidacao de Turma e Lancar Frequéncia.

Para consultar os dados da atividade e da turma, clique no icone Visualizar Turma.

“\: Visualizar Turma & : Visualizar Inscritos |« : Consolidar Turma .
1z Relatério de Consolidacdo de Turma [#: Lancar Frequéncia 7: Mapa de Frequéncia -c: Notificar Participantes [: Histérico Notificacbes

Turmas ENconTrAaDASs (3)

Nome Situacdo Inicio Término
o -~ o = =
Turma sem chefia Inscrighes abertas 03/07/2026 10/07/2026 -4 & | g e
i~ - ', = =l
Turma para teste Turma em andamente 13/06/2026 27/07/2026 ) o o @ G e =
Turma Teste 1 Turma em andamento 18/06/2026 16/07/2026 A18 & (d B B & 5

O sistema exibira as informacdes detalhadas da atividade de capacitacao e da turma
selecionada. Apds a consulta, clique em Fechar Painel.

CADASTRO > CADASTRO DE OCORRENCIA FUNCIONAL

DADOS DA OCORRENCIA FUNCIONAL

Servidor: * CHARLES ALBEUQUERQUE PONTE

Tipo de publicacdo: | SELECIONE ~ Data de publicacdo:
Ocorréncia: # | SELECIONE >
Data de Inicio: # E Data de Término: E|
Classe Funcional: # | SELECIONE ~ Ref./Nivel/Padréo:

Processo: #

Observacdo:
E
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0
DOCUMENTO DE REGULAMENTAGAO
Tipo do Documento: % | SELECIONE A Numero:
Data: * = Arquivo: Nenhum arguivo escolhido

Anexar Documento
Nenhum documento cadastrado

Cadastrar || Cancelar

+# Campos de preenchimento obrigatério.

6. Para consultar os participantes da turma, clique no icone Visualizar Inscritos.



TurMAS ENcONTRADAS (3)

Nome Situacdo Inicio Término

Turma sem chefia Inscrigies abertas 03/07/2026 10/07/2026 il by
Turma para teste Turma em andamento 18/06/2026 27/07/2026 NE R
Turma Teste 1 Turma em andamento 18/06/2026 16/07/2026 | 2 =

O sistema exibird os dados da turma e a relagcao dos servidores inscritos.

Caso deseje visualizar os dados de um participante especifico, clique no icone Visualizar
Inscricao correspondente ao servidor.

.t Visualizar Turma

nome: [
Vagas: 80
Percentual de Cadastro de Reserva: 30%
Periodo de Realizacdo: De 09/10/2012 a 11/10/2012
HORARIO(S) DA TURMA

Hora Inicio Hora Fim Dias da Semana Local
14:00 18:00 Terga, Quarta, Quinta
08:00 12:00 Terga, Quarta, Quinta

SERVIDORES INSCRITOS NA TURMA (4)

NeInscricio Nome Unidade daDicaoria  Concadida

13 NOME DO SERVIDOR N3o Sim 3
23 NOME DO SERVIDOR N3o Sim 3
33 NOME DO SERVIDOR MNio Sim 3
43 NOME DO SERVIDOR N3o Sim 3

Apds a consulta, cliqgue em Fechar Painel.

Visualizar Inscricio

DAapos PESSOAIS/FUNCIONAIS

Mome: NOME 02 SERVIDOR CPF: 000.000.000-00
Identidade: Sexo: Femining Mascimento: 28/04/1986
CONTATO

E—mail:_ Telefone: 0000-0000

DADOS FUNCIONAIS

m

" _— Admissdo
Siape: 000000 Data de Admissdo: 18/07/2012 Original: 18/07/2012
- . Tecnica Administrativo = : - CIE ]
(Cate\;:ﬁ":f T Ad trat or an‘;’:;f::ﬁ CIENCIAS DA SAUDE
Lotacdo:
Cargo:

DAapOs DA TURMA
vome: [N
Nimero de Inscricdo: 1 "
Vagas: 30
Periodo de Realizacdo: De 09/10/2012 a 11/10/2012
HORARIO(S) DA TURMA

-

Fechar Painel

7. Para consolidar a turma, clique no icone Consolidar Turma.



“: Visualizar Turma L. : Visualizar Inscritos | : Consolidar Turma B
latério de C lidacdo de Turma Lﬂ: Lancar Frequéncia =: Mapa de Frequéncia &: Notificar Participantes [ Histérico Notificacées

Turmas Encontranas (3)

Nome Situacdo Inicio Término

Turma sem chefia Inscricdes abertas 08/07/2026 10/07/2026 . B

Turma para teste Turma em andamento 18/06/2026 27/07/2026 = _:‘ I
Turma Teste 1 Turma em andamento 18/06/2026 16/07/2026 \ B F

O sistema exibira a tela de avaliacdao da turma.
Nesta etapa, informe para cada participante:

e Nota;

e Frequéncia;

e Situacao do inscrito.

As situacoOes disponiveis sao:

Aprovado;

Pendente;

Reprovado por Conceito;
Reprovado por Frequéncia;
Transferido.

Apds preencher as informacdes, cligue em Cadastrar.

4: Visualizar Turma

nome: |

Vagas: 80 B,
Periodo de Realizacao: De 09/10/2012 a 11/10/2012
HORARIO(S) DA TURMA

Hora Inicio Hora Fim Dias da Semana Local
14:00 18:00 Terga, Quarta, Quinta
08:00 12:00 Terga, Quarta, Quinta

AVALIAGCAD DA TURMA

Siape Nome Nota Freq. Situacdo

oooooo NOME DO SERVIDOR 100 100,00 % Aprovado El
000000 NOME DO SERVIDOR 100 100,00 % Aprovado El
oooooo NOME DO SERVIDOR 100 100,00 % Aprovado El
oooooo NOME DO SERVIDOR 100 100,00 % Aprovado El

Cadastrar Cancelar

O sistema exibird a mensagem informando que a turma foi consolidada com sucesso.

_—
-jl} * Turma consclidada com sucesso.

8. Para emitir o relatério da turma consolidada, clique no icone Relatdrio de Consolidacao
de Turma.



o
.1 Visualizar Turma & : Visualizar Inscritos |« : Consolidar Turma

: Relatério de Consolidacdo de Turma JJ: Langar Frequéncia | :%: Mapa de Frequéncia o+t Motificar Participantes Iz Histérico Notificaciées
Nome Situacdo Inicio Término
Turma sem chefia Inscriges abertas 08/07/2026 10/07/2026 & 1 ke
Turma para teste Turma em andamento 18/06/2026 27/07/2026 L & [¢ L5J = kg
Turma Teste 1 Turma em andamento 18/06/2026 16/07/2026 , & ,_5_I 3 b 2o

O sistema exibird o relatério contendo as informacdes da turma, dos participantes, notas,
frequéncia e situacao final.

RELATORIO DE CONSOLIDACAD DE TURMA

Dados da Turma |

Periodo de Realizacdo: 09/10/2012 a 11/10/2012

Horario(s) da Turma:

‘ I|-rll?|:iau HF:;:: Dias da Semana Local
. . Terca, Quarta,
14:00 13:00 Quinta
. . Terca, Quarta,
08:00 12:00 Quinta |

Avaliacdao da Turma

Siape|Nome |Nuta|Freq. (%]|Situa;§u |
000000 MOME DO SERVIDOR 100 100.0 Aprovado :
000000 MOME DO SERVIDOR 100 100.0 Aprovado
000000 MOME DO SERVIDOR 100 100.0 Aprovado
000000 |NOME DO SERVIDOR 100 100.0 Aprovado

9. Para registrar a frequéncia dos participantes, cligue no icone Lancar Frequéncia.

»: Visualizar Turma L : Visualizar Inscritos |« : Consolidar Turma
: Relatério de Consolidacdo de Turma |_5_|: Lancar Frequéncia | =°: Mapa de Frequéncia =: Notificar Participantes | Histérico Notificacies
Nome Situacdo Inicio Término
Turma sem chefia Inscriges abertas 08/07/2026 10/07/2026 w- L =
Turma para teste Turma em andamento 18/06/2026 27/07/2026 L8 [¢ =
Turma Teste 1 Turma em andamento 18/06/2026 16/07/2026 y : & L

O sistema exibira a tela Lista de Frequéncia.
Informe a Data da Frequéncia, digitando-a manualmente ou selecionando-a pelo calendario.
Em seqguida, registre a frequéncia dos participantes.

O lancamento poderd ser realizado individualmente, marcando Presente ou Falta para cada
inscrito, ou em lote, utilizando as opcdes Marcar Presenca ou Marcar Auséncia para todos os
participantes.

Apds concluir o lancamento, clique em Gravar Frequéncias.



-~ ~ .
@8 : Marcar Presenca ua: Marcar Auséncia

LISTA DE FREQUENCIA

Data da Frequéncia: *|28/05/2013 [[F

# Matricula  Nome & |
1 1| NOME DO SERVIDOR Presente [« & &
2 2 NOME DO SERVIDOR ; Presente [ & B

<< Voltar Gravar Frequéncias Cancelar

10. O sistema exibira uma mensagem confirmando o registro da frequéncia.

Caso seja necessario desfazer o lancamento realizado para a data informada, clique em Remover
Frequéncias deste dia.

O sistema removera os registros de frequéncia da data selecionada e exibird a mensagem de
confirmacao.

!’J * Frequéncia registrada para 26/05/2013.

PORTAL DO SERVIDOR > TURMAS > LANCAR FREQUENCIA

Para langar a freguéncia, selecione uma data correspondente ac dia que deseja langar a frequéncia. Caso gueira alterar uma frequéncia ja registrada, € sd
=selecionar o dia desejado. Caso haja frequéncia serdo populados os dados.

- ~ P
&a: Marcar Presenca ga: Marcar Auséncia

LIsTA DE FREQUENCIA

Data da Frequéncia: #|28/05/2013 E|

# Matricula Nome s ﬁ

1 1/ NOME DO SERVIDOR Presente [ | & | uh

2 2| NOME DO SERVIDOR Presente [+ | & 5B
<< Voltar Gravar Freguéncias Remover Frequéncias deste dia Cancelar

Observacoes Finais

e Utilize os filtros de pesquisa para localizar rapidamente uma turma especifica.

e A consolidacao da turma deve ser realizada somente apds o encerramento das atividades
e avaliacao dos participantes.

e O lancamento da frequéncia pode ser realizado ou alterado posteriormente para uma data
ja cadastrada, bastando selecionar a data correspondente.

e O relatério de consolidacao pode ser impresso para registro e conferéncia das
informacodes da turma.
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