Capacitacao

Aqui vocé encontra respostas as principais ddvidas sobre capacitacao dos servidores técnicos-
administrativos da UFPB. Para mais detalhes, consulte a PROGEP.
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Introducao

O mddulo de capacitacao permite a gestao dos programas de capacitacao dos servidores da UFPB,
formacao de turmas, inscricdes on-line, controle de progressdes, emissao de declaracao e
certificados, banco de instrutores internos e externos.



Perfis Envolvidos

Os perfis envolvidos disponiveis no sistema SIGRH para as operacdes de Capacitacao sao:

Papel(is):

Gestor Capacitacao

o Habilita o usuario a acessar o médulo de capacitacao, permitindo o registro de
instrutores internos e externos, turmas, relatérios de consolidacao de turmas,
inscricdes de alunos de turmas, emissao de certificados de capacitacao, etc.

Gestor Pagamento Cursos Capacitacao

o Habilita o usudrio a cadastrar e manipular requisicbes de cursos e concursos,
permitindo o pagamento dos instrutores dos cursos de capacitacao.

Chefe de Unidade

o Servidor responsavel por uma ou mais unidades.

Servidor

o Qualquer servidor ativo da Instituicao tera acesso as funcionalidades apresentadas.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh/login.jsf

Visao Geral

Modulo: Capacitacao

Menu: Operacodes
Submenu: Instrutor

Funcionalidade Finalidade

Realizar o cadastro de instrutores de
capacitacdo externos, ou seja, que nao
faz parte do quadro funcional da
Instituicdo

Cadastrar Instrutor

Externo

Realizar cadastro de instrutores internos
a instituicao

Cadastrar Instrutor

Interno

Possibilitar a consulta dos instrutores de
capacitagao cadastrados, tanto
instrutores internos quanto externos

Consultar Instrutores

Consultar Inscricdes Possibilitar a consulta dos servidores

em Edital interessados em participar do processo
seletivo para instrutor de curso de
capacitagao

Cadastrar Realizar o cadastro da capacitacao
Capacitagao profissional de um determinado servidor
Profissional

Consultar Realizar a consulta pela capacitacao
Capacitacao profissional de um determinado servidor
Profissional

Cadastrar Possibilitar os cadastro das experiéncias
Experiéncia profissionais do servidor
Profissional

Consultar Experiéncia
Profissional

Possibilitar a consulta das experiéncias
profissionais do servidor

Realizar cadastro dos cursos formais
reconhecidos pelo MEC de um
determinado servidor

Cadastrar Formacao
Académica

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operagdes - Instrutor —»
Cadastrar Externo

SIGRH - Mdédulos —» Capacitacao
- Operagdes - Instrutor —»
Cadastrar Interno

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Operagdes - Instrutor —»
Consultar

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operagdes - Instrutor —»
Consultar Inscricdes em Edital

SIGRH - Médulos - Capacitacdo
- Operagdes - Instrutor -»
Capacitacao Profissional (Cursos
Realizados) - Cadastrar

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operacgdes - Instrutor —»
Capacitacao Profissional (Cursos
Realizados) - Consultar

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Operagdes - Instrutor —»
Experiéncia Profissional —»

Cadastrar

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operagdes - Instrutor —»
Experiéncia Profissional -

Consultar

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operacdes - Instrutor -»
Formacao Académica (cursos
formais reconhecidos pelo MEC) —»
Cadastrar

Perfil(is)

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitagao

Gestor
Capacitagao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitagao

Gestor
Capacitacao


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/cadastrar-instrutor-externo
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/cadastrar-instrutor-externo
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/cadastrar-instrutor-interno
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/cadastrar-instrutor-interno
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/consultar-instrutores

Consultar Formacao
Académica

Cadastrar
Habilidades

Consultar Habilidades

Cadastrar Outras
Habilidades

Consultar Outras
Habilidades

Cadastrar
Publicacdes

Consultar Publicacdes

Submenu: Turmas
Funcionalidade

Avaliar Capacitagao
(Avaliacao de
Reacao)

Cadastrar Turmas de

Capacitagao

Listar/Alterar Turmas

de Capacitacao

Lancar Frequéncia

Realizar a consulta dos cursos formais
reconhecidos pelo MEC de um
determinado servidor

Realizar cadastro das habilidades que o
servidor possua interesse de atuar ou
que se sinta apto/capacitado em
determinada atividade ou area de
conhecimento

Realizar a consulta das habilidades que
o servidor possua interesse de atuar ou
que se sinta apto/capacitado em
determinada atividade ou area de
conhecimento,

Realizar cadastro das habilidades que
nao constam na listagem de Habilidades

Realizar a consulta das habilidades que
o servidor nao identificou no cadastro
das Habilidades

Permite o cadastro de publicacdes de
autoria dos servidores, como livros,
artigos de revistas, manuais, entre

outros

Permite consultar as publicacdes dos
servidores cadastrados no sistema,
possibilitando a alteracao e/ou remogao
de qualquer uma das publicacdes
elencadas

Finalidade

Avaliar algum evento de capacitacao
elaborado e ministrado pela Instituicdo
para seus servidores

Permitir o cadastro de Turmas de
Capacitacdao em eventos de capacitacao
existentes

Permitir a consulta de Turmas de
Capacitacdao como também a alteracdo
ou remogao das mesmas

Permite que seja informada a
frequencia dos alunos no curso de
capacitagdo

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Operagdes - Instrutor —»
Formacao Académica (cursos
formais reconhecidos pelo MEC) —»
Consultar

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operacdes - Instrutor —»
Habilidades —» Cadastrar

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Operagdes - Instrutor —»
Habilidades —» Consultar

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operagoes - Instrutor —» Outras
Habilidades —» Cadastrar

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operagoes - Instrutor -» Outras
Habilidades - Consultar

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Operacdes - Instrutor -»
Publicacdes —» Cadastrar

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operagdes - Instrutor —»
Publicacdes — Consultar

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operacdes —» Turmas — Avaliar
Capacitacao (Avaliacao de
Reacao)

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Operagdes —» Turmas -
Cadastrar

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operagdes - Turmas -
Listar/Alterar

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operagoes - Turmas - Lancar
Frequéncia

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Perfil(is)

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/cadastrar-turmas-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/cadastrar-turmas-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/listaralterar-turmas-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/listaralterar-turmas-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/lancar-frequencia

Realizar a consolidacdo, ou seja a
avaliagao final do servidores de uma

Consolidar Turma de

Capacitagao - .
turma e gerar um relatoério relativo a
consolidagao
Notificar Notificar, isto é, enviar um aviso, por

meio de correio eletrénico (e-mail), a

i i . .
Participantes de todos os participantes de uma

Turmas determinada turma de capacitacdo
Cadastrar Realizar requisicdes de pagamento dos
Requisicoes de servidores atuantes em projetos de
Pagamento CUrsos e Concursos ou em cursos de
capacitacao de servidores
Consultar Consultar as requisicdes de pagamento
Requisicoes de registradas para os servidores atuantes
Pagamento em projetos de cursos e concursos ou

em cursos de capacitacdo de servidores

Submenu: Tipos de Habilidade
Funcionalidade Finalidade

Cadastrar/Consultar
Tipos de Habilidades

Cadastrar os tipos de Habilidades que o
sistema deve apresentar para o servidor
no momento de elaborar seu curriculo

Submenu: Contratado/Terceirizado

Funcionalidade Finalidade

Cadastrar Possibilita o cadastro, no sistema da
Contratado/Terceiriza Instituicdo, de um funcionario
do contratado ou terceirizado, visando a
participacao deste em cursos de
capacitacdo disponibilizados

Consultar Realizar uma busca por
Contratado/Terceiriza contratados/terceirizados da Instituigao
do previamente cadastrados no médulo de
Capacitacao do sistema, permitindo a
visualizacao e alteracao de seus dados

Submenu: Estagidrio/Bolsista

Funcionalidade Finalidade

Permite efetuar o cadastramento de
estagiarios/bolsistas no sistema da
Instituicao, viabilizando sua participagao
em cursos de capacitacao

Cadastrar
Estagidrio/Bolsista

Permite consultar os
estagidrios/bolsistas cadastrados no
sistema da Instituicdo, podendo
visualizar e/ou alterar seus dados

Consultar
Estagidrio/Bolsista

Submenu: Atividade de Capacitagéo

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Operagdes —» Turmas —
Consolidar

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operacdes —» Turmas -
Notificar Participantes

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Operagdes —» Turmas -
Requisicdes de Pagamento —
Cadastrar

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operagdes —» Turmas —
Requisicdes de Pagamento -
Consultar

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos - Capacitacao
— Operagdes — Tipos de
Habilidade — Cadastrar/Consultar

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Operagdes -
Contratado/Terceirizado -
Cadastrar

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Operacdes -
Contratado/Terceirizado -
Consultar

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Operacbes — Estagiario/Bolsista
- Cadastrar

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operacdes — Estagidrio/Bolsista
- Consultar

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Pagamento
Cursos
Capacitacao

Gestor
Pagamento
Cursos
Capacitacao

Perfil(is)

Gestor
Capacitacao

Perfil(is)

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Perfil(is)

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/consolidar-turma-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/consolidar-turma-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/notificar-participantes-de-turmas
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/notificar-participantes-de-turmas
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/notificar-participantes-de-turmas

Funcionalidade

Cadastrar Atividade

de Capacitacao

Consultar Atividade

de Capacitacao

Cadastrar/Alterar
Custos de Atividades
de Capacitagao

Cadastrar/Alterar
Tipos de Custo de
Atividade de
Capacitacao

Finalidade

Cadastrar uma proposta pedagdgica de
atividade de capacitacao

Consultar proposta pedagdgica de
atividade de capacitacao

Realizar o cadastro e/ou a alteragao dos
custos relacionados as atividades
capacitacao da instituicao

Realizar o cadastro, alteracdo e/ou
remogdo de um tipo de custo de
atividade de capacitacao

Submenu: Evento de Capacitagdo

Funcionalidade

Cadastrar Evento de

Capacitacao

Consultar Evento de

Capacitacao

Finalidade
Possibilitar o cadastro de eventos de

capacitagao

Possibilitar a consulta de eventos de
capacitacao cadastrados

Submenu: Edital de Capacitagao

Funcionalidade

Cadastrar Edital de

Capacitacao

Consultar Edital de

Capacitacao

Submenu: Inscricoes

Funcionalidade

Inscrever Aluno em

Turma de

Capacitagao

Consultar Inscritos

em Turmas de

Capacitacao

Finalidade

Cadastrar um edital de processo
seletivo para instrutores

Consultar um edital de processo
seletivo para instrutores

Finalidade

Realizar a inscrigcdo para a participacao
de um determinado servidor da
Instituicdo em uma turma de
capacitacdo disponibilizada

Consultar os servidores inscritos em
turmas de capacitacao

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Operacgdes — Atividade de
Capacitacao —» Cadastrar

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Operacgdes — Atividade de
Capacitacao —» Consultar

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operacdes — Atividade de
Capacitacao — Custos -
Cadastrar/Alterar

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Operagdes — Atividade de
Capacitagao - Custos — Tipos de
Custo - Cadastrar/Alterar

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operagdes - Evento de
Capacitacdao —» Cadastrar

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operacgdes - Evento de
Capacitacdao —» Consultar

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operagdes — Edital de
Capacitacdao —» Cadastrar

SIGRH - Médulos —» Capacitacado
— Operacoes — Edital de
Capacitacdao —» Consultar

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos —» Capacitacado
— Operacdes - Inscricbes -
Inscrever Aluno

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Operacdes - Inscricbes -
Consultar Inscritos

Perfil(is)
Gestor

Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Perfil(is)
Gestor

Capacitagao

Gestor
Capacitagao

Perfil(is)
Gestor

Capacitagao

Gestor
Capacitacao

Perfil(is)

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/cadastrar-atividade-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/cadastrar-atividade-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/consultar-atividade-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/consultar-atividade-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/cadastrar-evento-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/cadastrar-evento-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/consultar-evento-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/consultar-evento-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/cadastrar-edital-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/cadastrar-edital-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/consultar-edital-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/consultar-edital-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/inscrever-aluno-em-turma-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/inscrever-aluno-em-turma-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/inscrever-aluno-em-turma-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/consultar-inscritos-em-turmas-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/consultar-inscritos-em-turmas-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/consultar-inscritos-em-turmas-de-capacitacao

Autorizar inscricbes de servidores em
turmas de capacitacao

Autorizar Inscricdes

em Turmas de

Capacitacao

Submenu: Levantamento de Necessidades de Capacitagao

Funcionalidade Finalidade

Cadastrar Permite ao usuario cadastrar
Conhecimentos, Conhecimentos, Habilidades e Atitudes
Habilidades e dos servidores para Levantamento de
Atitudes Necessidades de Capacitacao (LNC)

Permite ao usuario listar e/ou alterar
Conhecimentos, Habilidades e Atitudes
cadastrados no sistema

Listar/Alterar
Conhecimentos,
Habilidades e
Atitudes

Cadastrar um novo calendério com
periodo de levantamento de
necessidade de capacitacao, de acordo
com as datas informadas. Sera possivel,
também, listar e/ou alterar os dados dos
calendario ja cadastrados no sistema

Listar/Alterar
Calendario

Menu: Declaracdes/Relatdrios

Submenu: Relatério de Mudanca de Nivel

Funcionalidade Finalidade

Permite emitir um relatério contendo o
resumo das mudancas de niveis de
capacitacao dos servidores da
Instituicdo em um determinado més

Relatério de Mudanca
de Nivel

Submenu: Certificado de Participagdo em Cursos

Funcionalidade Finalidade

Autorizar a emissao de certificados de
participacao de servidores em cursos de
capacitacdao promovidos pela
Instituicdo. Apds a autorizacdo, os
servidores poderao imprimir os
certificados e utiliza-los para solicitar
progressdes por capacitacao

Autorizar Emissao de
Certificados

Emitir um certificado de participacao
em evento(s) de capacitacao

Certificado de Cursos

SIGRH - Médulos - Capacitacao
— Operacgdes - Inscrigdes —
Autorizar Inscricdes

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Operagdes - Levantamento de
Necessidades de Capacitacao —»
Conhecimentos, Habilidades e
Atitudes —» Cadastrar

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Operacdes —» Levantamento de
Necessidades de Capacitagao —»
Conhecimentos, Habilidades e
Atitudes - Listar/Alterar

SIGRH - Médulos —» Capacitacao

- Operagdes - Levantamento de

Necessidades de Capacitagao —»
Calendario — Listar/Alterar

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos - Capacitacado
- Declaracoes/Relatérios -
Relatério de Mudanca de Nivel

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Declaragdes/Relatérios -
Certificado de Participagdo em
Cursos — Autorizar Emissao de
Certificados

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Declaragdes/Relatérios -
Certificado de Participacdo em
Cursos — Certificado de Cursos

Gestor
Capacitacao

Perfil(is)

Gestor
Capacitagao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitagao

Perfil(is)

Gestor
Capacitacao

Perfil(is)

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/autorizar-inscricoes-em-turmas-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/autorizar-inscricoes-em-turmas-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/autorizar-inscricoes-em-turmas-de-capacitacao

Certificado de
Mddulos

Certificado de
Instrutores

Consultar

Certificados Emitidos

Emitir um certificado de participacao
em evento(s) de capacitagdo do tipo
modulo

Emitir um certificado de instrutoria em
evento de capacitacdo

Consultar os certificados emitidos para
um determinado servidor

Submenu: Quadro Demonstrativo das Atividades Realizadas Por Periodo

Funcionalidade

Quadro

Demonstrativo das
Atividades Realizadas

Por Periodo

Finalidade

Gerar um quadro demonstrativo de
eventos de capacitacao realizados em
um periodo especificado

Submenu: Relatérios Quantitativos - Avaliagdo das Capacitagdes

Funcionalidade

Relatério
Quantitativo de
Participacdo em

Atividades de
Capacitacao

Relatério Anual de
Servidores
Capacitados

Relatoério Anual de
Atividades de
Capacitacao

Relatério Anual de
Instrutores dos
Eventos de
Capacitacao

Finalidade

Permite emitir um relatério contendo a

quantidade de servidores da Instituicao

que participaram de atividades (turmas)
de capacitacao realizadas

Permite ao usuario gerar um relatério
contendo a quantidade de servidores
que participaram de cursos de
capacitacdo promovidos pela UFPB em
um determinado ano, classificando-os
por nivel e classe funcional

Permite gerar um relatério contendo as
informacdes quantitativas das
atividades de capacitacao realizadas
pela Instituicao em um determinado ano

Permite emitir um relatério contendo a
quantidade de instrutores que
participaram dos eventos de
capacitacao realizados pela Instituicao
ao longo de um determinado ano

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Declaracoes/Relatérios -
Certificado de Participacao em
Cursos — Certificado de Médulos

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
— Declaracoes/Relatérios -
Certificado de Participacdo em
Cursos — Certificado de
Instrutores

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Declaragdes/Relatérios -
Certificado de Participacdo em
Cursos - Consultar Certificados
Emitidos

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
— Declaracoes/Relatérios —
Quadro Demonstrativo das

Atividades Realizadas Por Periodo

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos —» Capacitacado
- Declaragdes/Relatérios -
Relatérios Quantitativos -
Avaliacdo das CapacitacOes —
Relatério Quantitativo de
Participacao em Atividades de
Capacitacao

SIGRH - Médulos —» Capacitacado
- Declaracdes/Relatérios -
Relatérios Quantitativos -
Avaliacdo das Capacitacoes —
Relatério Anual de Servidores
Capacitados

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Declaracoes/Relatérios -
Relatérios Quantitativos -
Avaliacao das Capacitacdes -
Relatério Anual de Atividades de
Capacitacao

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Declaragdes/Relatérios -
Relatdrios Quantitativos -
Avaliacao das Capacitacdes -
Relatério Anual de Instrutores dos
Eventos de Capacitacdo

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Perfil(is)

Gestor
Capacitagao

Perfil(is)

Gestor
Capacitagao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao



Relatério Anual da
Carga horéria Total
dos Eventos de
Capacitagao
Realizados

Permite emitir um relatério contendo a
carga horéria total dos eventos de
capacitacao realizados em um
determinado periodo de tempo

Submenu: Declaracdo de Participagao

Funcionalidade

Declaracdo de
Participacdo em

Curso de Capacitacao

Finalidade

Permite emitir uma declaracdo de
participacao de curso de capacitacao

Submenu: Relatérios - Avaliacdo das Capacitagdes

Funcionalidade

Relatorio de
Avaliacdo de Reacao

Relatério de

Avaliacdo de Impacto

Relatoério Geral de
Cursos de
Capacitacao

Relatério de
Participacao em
Atividades de
Capacitacao

Relatério de
Servidores Sem
Participacao em

Atividades de

Capacitacao

Relatério Anual de
Servidores
Capacitados com
uma Inscricao

Finalidade

Permite emitir um relatério com o
quantitativo das respostas cadastradas
no formulario de avaliacdo da
capacitacao da UFPB

Permite emitir um relatério de avaliacéo
de impacto de capacitacdes. O relatério
mostra se houve alguma mudanca
provocada pela capacitacao apods trés
meses de encerramento

Gerar relatério geral dos cursos de
capacitacao agrupados por Programa de
Capacitacao e/ou Ano de realizagao

Gerar um relatdério de participacdes em
atividades de capacitacao

Permite ao usuario realizar a emissao
do relatério contendo os servidores sem
participacao em atividades de
capacitacdo

Permite ao usudrio emitir um relatério
contendo a listagem de servidores da
UFPB que possuem matricula no SIAPE e
participaram de atividades de
capacitacdo

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Declaracoes/Relatérios -
Relatérios Quantitativos -
Avaliacao das Capacitagdes =
Relatério Anual da Carga horéria
Total dos Eventos de Capacitacao
Realizados

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Declaracdes/Relatérios -
Declaragdo de Participagao -
Declaracao de Participacao

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Declaracoes/Relatérios -
Relatérios - Avaliacdo das
Capacitacoes — Relatério de
Avaliacdo de Reacdo

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Declaragdes/Relatérios -
Relatérios - Avaliacdo das
Capacitacoes - Relatério de
Avaliagdo de Impacto

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Declaracoes/Relatérios -
Relatorios - Avaliacdo das
Capacitacbées — Relatério Geral de
Cursos de Capacitacao

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Declaragdes/Relatérios -
Relatérios - Avaliacdo das
Capacitacoes - Relatério de
Participacao em Atividades de
Capacitacao

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Declaracoes/Relatérios -
Relatérios - Avaliacdo das
Capacitacbes — Relatério de
Servidores Sem Participagao em
Atividades de Capacitagao

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Declaracoes/Relatérios -
Relatorios - Avaliacdo das
Capacitacbes — Relatério Anual
de Servidores Capacitados com
uma Inscricdo

Gestor
Capacitacao

Perfil(is)

Gestor
Capacitacao

Perfil(is)

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao



Submenu: Turmas
Funcionalidade

Mapa de Frequéncias

Relatorio de
Consolidacao de
Turmas

Relatério de Inscritos

Relatério de
Instrutores

Relatorio de
Participantes por
Turma

Relatério de Custo
por Turma

Finalidade

Apresenta lista de presenga dos alunos
de uma turma de capacitacao

Apresenta o resultado final de uma
turma de capacitacdo, contendo a
frequéncia, a nota e a situacao do aluno
Nno curso

Permite emitir um relatério contendo a
lista de servidores da UFPB inscritos em
turmas de capacitacao

Permite que seja realizada pelo usuario
a emissao do relatério de instrutores. A
listagem de instrutores contida no
relatério serd fornecida de acordo com
os parametros de busca utilizados pelo
usudario

Emitir um relatério contendo a lista de
participantes de uma determinada
turma de evento de capacitacao, bem
como visualize os detalhes da turma,
conforme desejado

Emitir um relatério contendo a lista de
custos por turma de evento de
capacitagao

Submenu: Levantamento de Necessidades de Capacitacao

Funcionalidade

Total de
Respondentes

Relatério de Lacunas
de Competéncias

Relatério de
Servidores por
Lacuna

Finalidade

Possibilita acessar o relatério
quantitativo total de servidores que
responderam o Levantamento de
Necessidades de Capacitacao - LNC

Permite identificar as lacunas de
competéncias dos servidores de acordo
com os dados informados no
Levantamento de Necessidades de
Capacitagao - o LNC

Permite verificar os servidores que
responderam o Levantamento de
Necessidades de Capacitacao (LNC) por
lacuna

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos - Capacitacao
— Declaracoes/Relatérios -
Turmas — Mapa de Frequéncias

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
— Declaracoes/Relatérios -
Turmas — Relatério de
Consolidacdo

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Declaragdes/Relatérios -
Turmas — Relatério de Inscritos

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Declaragdes/Relatérios =
Turmas — Relatério de Instrutores

SIGRH - Médulos —» Capacitacado
- Declaracoes/Relatérios -
Turmas - Relatério de
Participantes por Turma

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Declaragdes/Relatérios -
Turmas — Relatério de Custo por
Turma

Caminho no Sistema

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Declaracoes/Relatérios -
Levantamento de Necessidades
de Capacitacao » LNC Gamificado
- Total de Respondentes

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Declaragdes/Relatérios -
Levantamento de Necessidades
de Capacitagdo —» LNC Gamificado
- Relatério de Lacunas de
Competéncias

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
— Declaracoes/Relatérios -
Levantamento de Necessidades
de Capacitacdo —» LNC Gamificado
- Relatério de Servidores por
Lacuna

Perfil(is)
Gestor

Capacitagao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Perfil(is)

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitagao



Relatério de
Atividades de
Capacitagao

Relatério de Cursos
de Educacao Formal

Consultar Formulario
de Levantamento de
Necessidade de
Capacitacao

Relatério de
Levantamento de
Necessidade de
Capacitacao

Listagem de
Atividades
Adicionadas

Listagem de
Conhecimentos
Adicionados

Listagem de
Habilidades
Adicionadas

Listagem de Atitudes
Adicionadas

Permite verificar as atividades de
capacitacdao que os servidores
selecionaram e sugeriram no

Levantamento de Necessidades de

Capacitacao - LNC

Permite consultar os cursos de
educacao formal apontados pelos
servidores e chefes de departamento
como cursos pretendidos no
preenchimento do Levantamento de
Necessidades de Capacitacao - LNC

Permite a consulta de formularios de
Levantamento de Necessidade de
Capacitacao, de determinado
calendario, servidor, unidade de
exercicio, ambiente organizacional ou
atividade

Permite ao usuario gerar varios
relatérios quantitativos e qualitativos a
respeito do preenchimento de
formuldrio de levantamento de
necessidade de capacitacdo (LNC) e de
formulario de levantamento de
necessidade de capacitacao para gestor
(LNC)

Permite ao usuario gerar a listagem de
atividades adicionadas pelo servidor,
que foram cadastradas no
preenchimento do formuldrio de
levantamento de necessidade de
capacitacao (LNC)

Permite que o usuario visualize a
listagem de conhecimentos adicionados
pelo servidor no momento do
preenchimento do Formulério de
Levantamento de Necessidade de
Capacitacao (LNC)

Permite que o usuario visualize a lista
de habilidades inseridas pelo servidor
no Formuldrio de Levantamento de
Necessidade de Capacitagao (LNC)

Permite que o usuario visualize a lista
de atitudes inseridas por servidores da
Instituicdo no Formulario de
Levantamento de Necessidade de
Capacitagao (LNC)

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Declaracoes/Relatérios -
Levantamento de Necessidades
de Capacitacao —» LNC Gamificado
- Relatério de Atividades de
Capacitacao

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Declaragdes/Relatérios -
Levantamento de Necessidades
de Capacitagdo —» LNC Gamificado
- Relatério de Cursos de
Educacao Formal

SIGRH - Médulos —» Capacitacdo
- Declaragdes/Relatérios -
Levantamento de Necessidades
de Capacitagdo - Consultar
Formulario

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Declaracoes/Relatérios -
Levantamento de Necessidades
de Capacitacdo — Relatérios

SIGRH - Médulos - Capacitacao
— Declaracoes/Relatérios -
Levantamento de Necessidades
de Capacitacdo — Novos Tipos —»
Listagem de Atividades
Adicionadas

SIGRH - Médulos - Capacitacao
- Declaracoes/Relatérios -
Levantamento de Necessidades
de Capacitacao - Novos Tipos -
Listagem de Conhecimentos
Adicionados

SIGRH - Médulos —» Capacitacao
- Declaragdes/Relatérios -
Levantamento de Necessidades
de Capacitagao —» Novos Tipos —»
Listagem de Habilidades
Adicionadas

SIGRH - Médulos - Capacitacado
- Declaragdes/Relatérios -
Levantamento de Necessidades
de Capacitagcdo — Novos Tipos —»
Listagem de Atitudes Adicionadas

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitacao

Gestor
Capacitagao



Mddulo: Portal do Servidor

Menu: Chefia de Unidade

Funcionalidade

Autorizar Inscricdes

Para Capacitacao

Plano de Capacitacao
da Unidade

Finalidade

Autorizar inscricbes de servidores em
turmas de capacitacao

Possibilita uma visao geral das opcoes
de atividades de capacitacao sugeridas
por e para servidores da unidade

Menu: Capacitacao

Funcionalidade

Cadastrar/Atualizar

Curriculo

Certificados

Disponiveis

Solicitar Certificado

de Participacao

Realizar Inscrigdo em
Turma de
Capacitacao

Inscricbes Realizadas
em Turma de
Capacitacao

Avaliagdo da Reagao

Inscricao em
Processo Seletivo

Minhas Inscricdes em
Processo Seletivo

Finalidade

Possibilita o cadastro do curriculo do
servidor interessado em fazer parte do
Banco de Talentos da UFPB

Permite ao servidor consultar os
certificados que estao disponibilizados
no sistema

Permite ao servidor solicitar o
certificado de participacao no sistema

O servidor demonstra interesse em
participar da turma de capacitacao

Lista todas as inscricdes realizadas pelo
servidor

Permite que o servidor tenha acesso ao
quantitativo das respostas cadastradas
no formuldrio de avaliacdo de
capacitacao da UFPB

Permite ao servidor se inscrever no
processo seletivo para ser instrutor.
Para o servidor ser instrutor, é
necessario que ele participe do
processo seletivo para instrutores
realizado pela PROGEP

Permite ao servidor consultar as
inscricdes realizadas no Processo
Seletivo

Caminho no Sistema

SIGRH - Portal do Servidor =
Chefia de Unidade —» Capacitagdo
- Inscric0es Para Capacitacao

SIGRH - Portal do Servidor =
Chefia de Unidade —» Capacitagdo
- Plano de Capacitacao da
Unidade

Caminho no Sistema

SIGRH — Portal do Servidor -
Capacitacao —» Banco de Talentos
— Cadastrar/Atualizar Curriculo

SIGRH - Portal do Servidor =
Capacitacao — Certificado -
Certificados Disponiveis

SIGRH - Portal do Servidor —»
Capacitacao — Certificado —
Solicitar Certificado de
Participacao

SIGRH - Portal do Servidor —»
Capacitacao - Inscricoes —»
Realizar Inscricdo

SIGRH - Portal do Servidor -
Capacitacao - Inscricoes —»
Inscricdes Realizadas

SIGRH - Portal do Servidor -
Capacitacao - Instrutor —»
Avaliacdo da Reacéo

SIGRH - Portal do Servidor =
Capacitacao — Instrutor -
Inscricao em Processo Seletivo

SIGRH - Portal do Servidor -
Capacitacao - Instrutor - Minhas
Inscricdes em Processo Seletivo

Perfil(is)

Chefe da
Unidade

Chefe da
Unidade

Perfil(is)

Servidor

Servidor

Servidor

Servidor

Servidor

Servidor
Instrutor

Servidor
Instrutor

Servidor
Instrutor


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/autorizar-inscricoes-para-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/autorizar-inscricoes-para-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/cadastraratualizar-curriculo
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/cadastraratualizar-curriculo
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/certificados-disponiveis
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/certificados-disponiveis
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/solicitar-certificado-de-participacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/solicitar-certificado-de-participacao

Minhas Propostas de
Atividades de
Capacitagao

Minhas Turmas

Levantamento de
Necessidades para
Capacitacao

Avaliar Capacitacao
(Avaliacao de
Impacto)

Avaliar Capacitagdo
(Avaliacao de
Reacao)

Consultar Abertas

O servidor instrutor pode sugerir
alguma atividade de capacitacao

Permite a visualizacao das turmas
ministradas pelo usuéario, bem como os
alunos que participam delas. Além
disso, sera possivel consultar as
informacdes detalhadas sobre o curso
de capacitacao, avaliar os servidores
participantes, consolidar a turma e
lancar frequéncia

Serve como ferramenta para o
planejamento, execucao e implantacao
das atividades de capacitacao dos
servidores da UFPB, além de
proporcionar o levantamento das
necessidades de cada unidade
gerenciada, evidenciando as
necessidades gerais e especificas de
capacitacao por parte dos servidores

Permite ao usudrio visualizar
informacdes sobre uma determinada
turma em que esteja inscrito, bem como
fazer a avaliacdo da capacitacdo desta

Permite ao usudrio avaliar uma
capacitacao realizada, ou seja, avaliar
algum evento de capacitacao elaborado
e ministrado pela UFPB para seus
servidores

Possibilita a consulta das turmas de
capacitacao que nao foram encerradas

SIGRH - Portal do Servidor =
Capacitagcao — Instrutor - Minhas
Propostas de Atividades de
Capacitagao

SIGRH — Portal do Servidor —»
Capacitacdo — Instrutor - Minhas
Turmas

SIGRH - Portal do Servidor —»
Capacitacao —» Levantamento de
Necessidades para Capacitacao

SIGRH - Portal do Servidor —»
Capacitacao —» Turmas — Avaliar
Capacitacao (Avaliacao de
Impacto)

SIGRH - Portal do Servidor —»
Capacitacao —» Turmas — Avaliar
Capacitacao (Avaliacao de
Reacao)

SIGRH - Portal do Servidor —»
Capacitacdo -» Turmas -
Consultar Abertas

Servidor
Instrutor

Servidor
Instrutor

Servidor

Servidor

Servidor

Servidor



Videos

Em breve.



Funcionalidades

Descricdo das principais funcionalidades do mdédulo de Capacitacao



Funcionalidades

Cadastrar Instrutor Externo

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacdo
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade permite que o usuario realize o cadastro de um instrutor de capacitacao
externo, ou seja, que nao faz parte do quadro funcional da UFPB. Nesta operacao o usuario poderda
cadastrar a Formacao Académica, os Cursos Realizados, as Experiéncias Profissionais e as

Habilidades do instrutor desejado. O cadastro é realizado via sistema SIGRH pelo caminho:

e Aba Operacdes — Instrutor - Cadastrar Externo

O sistema exibira a seguinte tela Informe o CPF da Pessoa. E necessario que o usuario informe o
numero do CPF do instrutor externo da UFPB e clicar em Buscar.

Caso a pessoa nao seja encontrada na base de dados, o sistema exibira o botao Cadastrar Pessoa.
A seguinte tela sera fornecida permitindo que o usuério informe os Dados da Pessoa Fisica.

sigrh-cadastrar_instrutor_externo-01.png

O usuario devera informar os seguintes dados pessoais do instrutor que sera cadastrado:

e Nome: Informe o nome completo do instrutor que sera cadastrado;

e Sexo: Opte por selecionar entre Masculino ou Feminino;

o Data de Nascimento: Digite a data desejada ou selecione-a no calendario exibido ao
clicarem ;

o UF Naturalidade: Selecione dentre as opcgdes listadas pelo sistema;

e Municipio Naturalidade: Selecione dentre as opcdes disponibilizadas pelo sistema;

e Numero do RG: Informe o nUmero do documento de identidade do instrutor que sera
cadastrado;

o Emissao em: Digite a data desejada ou selecione-a no calendério exibido ao clicar em ;

« Sigla do Orgao Exp.: Informe a sigla do 6rgéo expedidor do documento de identidade;

e UF: Escolha a unidade federativa desejada dentre as opcoes listadas;

o« Formacao Académica: Selecione a formacao académica desejada dentre as opcdes
disponibilizadas pelo sistema;

e Pis/Pasep: Informe o nimero de Pis/Pasep do instrutor;

e Estado Civil: Informe o estado civil do instrutor;

e Filiacao 1: Informe o nome completo da mae ou pai do instrutor;


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-10/4QLk0AhhBng7FefR-sigrh-cadastrar-instrutor-externo-01.png

e Filiacao 2: Informe o nome completo da mae ou pai do instrutor;

e CEP: Informe o cédigo de enderecamento postal ou utilize o icone para busca-lo;

e Rua/Av: Informe o endereco do instrutor;

e N2: Fornegca a numeracao residencial do instrutor;

e Complemento: Caso haja algum complemento no endereco, informe-o;

e Bairro: Forneca o nome do bairro em que o instrutor reside;

e Municipio: Informe o municipio em que o instrutor reside;

o Estado: Selecione o estado dentre as opcdes listadas pelo sistema;

e E-mail: Informe o0 e-mail de contato do instrutor;

e Telefone: Forneca o numero do telefone residencial do instrutor;

e Celular: Informe o nimero do celular do instrutor externo;

e Banco: Informe o banco que o instrutor possui conta selecionando dentre as opgdes
disponibilizadas;

e Agéncia: Forneca a numeracao da agéncia do banco;

e Conta: Forneca a numeracao da conta do banco.

Apds informar devidamente os dados, para confirmar a operacao, clique em Cadastrar. O sistema
exibird uma mensagem de confirmacado do cadastro com sucesso.

Retornando para a tela que permite inserir os Dados da Pessoa Fisica, para dar continuidade com a
operacao de cadastro, clique em Prosseguir. A seguinte tela serd exibida.

sigrh-cadastrar_instrutor_externo-02.png

Formacao Académica

Para realizar a adicdo de uma formacao académica, o usuério devera clicar na aba Formacgao
Académica ou no link Adicionar Formacao Académica.

Clicando na aba Formacdo Académica, serao fornecidos ao usudario os seguintes campos para
preenchimento:

e Formacao: Selecione a formacao desejada dentre as opcdes disponibilizadas pelo
sistema;

e Grau Académico: Informe o grau académico adquirido através da formacao informada
no campo anterior;

o Data de Inicio: Digite a data desejada ou selecione-a no calendario exibido ao clicar em ;

o Data de Término: Digite a data desejada ou selecione-a no calendario exibido ao clicar
em ;

e Titulo do Trabalho: Informe o titulo do trabalho que realizou para adquirir o grau
académico informado;

o Entidade/Instituicao: Forneca o nome da instituicao em que foi realizada a formacao
informada;

e Pais: Informe o pais onde foi realizado a formacao académica do instrutor;

« Area de Conhecimento: Forneca a area de conhecimento referente a formacao

académica;

Orientador: Informe o0 nome completo do orientador do trabalho;


https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-10/2K7yV6QvF9C2yRHl-sigrh-cadastrar-instrutor-externo-02.png

Palavras-Chave 1: Se desejar informe as palavras-chave 1 do trabalho;
Palavras-Chave 2: Se desejar informe as palavras-chave 2 do trabalho;
Palavras-Chave 3: Se desejar informe as palavras-chave 3 do trabalho;

Informacoes Complementares: Caso haja, forneca as informacdes complementares;
Certificado: Se desejar inserir o certificado da formacdo académica, clique em Selecionar
arquivo para realizar o download.

Apds o preenchimento das informacdes obrigatérias, se desejar cadastrar os dados para a
capacitacao profissional, clique em Cadastrar. Em seguida, o sistema exibird a mensagem de
sucesso.

As operacdes de visualizacao, alteracao e remocao presentes na tela.
Cursos/Eventos Realizados

Para realizar a adicao de algum curso realizado, o usuario devera clicar na aba Cursos/Eventos
Realizados ou no link Adicionar Curso/Evento Realizado.

Clicando na aba Cursos/Eventos Realizados, o usuario podera informar os seguintes campos:

e Tipo de Curso: Selecione o tipo de curso dentre as opcdes listadas pelo sistema;

e Area de Conhecimento: Informe a drea de conhecimento do curso selecionando dentre
as opcodes disponibilizadas pelo sistema;

e Curso/Evento: Informe o nome do curso/evento realizado;

e Instituicao: Forneca o nome da instituicdo de ensino em que foi realizado o curso;

e Ano de Conclusao: Informe o0 ano de conclusao do curso;

e Em Andamento: Opte por selecionar entre Sim ou Nao. Caso o ano de conclusao seja
anterior ao atual, este campo ficard indisponivel para selecao;

e Carga Horaria: Informe a carga hordria do curso realizado;

e Pais: Selecione o pais em que foi realizado o curso dentre as opcdes disponibilizadas pelo
sistema;

o Estado: Selecione o estado desejado dentre as opcdes fornecida pelo sistema;

e Municipio: Informe o municipio em que o curso foi realizado;

o Certificado: Se desejar, anexe o certificado do curso clicando em Selecionar arquivo.

Apods informar devidamente os campos, clique em Cadastrar, para dar prosseguimento com a
operacdo. O sistema exibird a mensagem de sucesso.

Publicacoes

Para realizar a adicdo de uma publicacao, o usuario devera clicar na aba Publicacées ou no link
Adicionar Publicacéo.

Clicando na aba Publicacdes, o usudrio poderd informar os seguintes campos:

e Titulo: Informe o nome do titulo de uma publicacao do instrutor;
e Tipo de Publicacao: Selecione o tipo de uma publicacao do instrutor;



o Data de Publicacao: Informe a data que lancou a publicacao do instrutor;
e Local: Informe o local que lancou a publicacao do instrutor.

Depois de preencher os campos, cligue em Cadastrar e, em seguida, o sistema exibird a
mensagem de sucesso.

Experiéncias Profissionais

Para realizar a adicdo de uma experiéncia profissional, o usuario deverd clicar na aba *Experiéncias
Profissionais * ou no link Adicionar Experiéncia Profissional.

Clicando na aba Experiéncias Profissionais, o usuario podera preencher os seguintes campos:

e Funcao: Informe a funcao exercida pelo instrutor;

e Instituicao: Informe a instituicao em que o instrutor realizou a funcao;

e Més de Inicio: Selecione o més de inicio da experiéncia dentre a opcdes listadas pelo
sistema;

e Ano de Inicio: Informe o ano de inicio que o instrutor exerceu a funcao;

e Més de Término: Selecione o més de término da experiéncia dentre as opcoes listadas
pelo sistema;

e Ano de Término: Informe o ano de término que o instrutor exerceu a funcao;

e Carga Horaria: Forneca a carga hordrio exercida pelo instrutor na funcao descrita;

o Experiéncia como instrutor: Marque esta opcdo caso o usuario ja possua experiéncia
como instrutor;

o Em exercicio: Marque esta opcao caso o usuario esteja exercendo a funcao de instrutor
na experiéncia informada;

e Principais Atividades Desenvolvidas: Informe as principais atividades desenvolvidas
na experiéncia descrita.

Apés informar devidamente os campos, clique em Cadastrar, para dar prosseguimento com a
operacao. A mensagem de sucesso sera exibida pelo sistema.

Habilidades

Para realizar a adicdo de habilidades, o usuario deverd clicar na aba Habilidades ou no link
Adicionar Habilidades.

Clicando na aba Habilidades, o usudrio poderd selecionar as habilidades desejadas de acordo com
as areas de atuacado dispostas nas abas.

Apos selecionar as habilidades desejadas, clique em Cadastrar, para dar prosseguimento com a
operacdo. A mensagem de sucesso sera apresentada pelo sistema.

Outras Habilidades

Se desejar, o usuario podera realizar o cadastro de outras habilidades, para isso cliqgue no link
Adicionar Outras Habilidades.



Para realizar o cadastro de outras habilidades, o usuario podera informar os seguintes campos:

o Tipo de Habilidade: Selecione o tipo de habilidade dentre as opcdes listadas pelo
sistema;

e Habilidade: Informe a habilidade que deseja cadastrar;

o Autoformacao: Selecione esta opcao caso a habilidade informada seja de autoformacao;

e Descricao da Habilidade: Informe a descricao da habilidade a ser cadastrada.

Apds informar os dados desejados, cligue em Cadastrar e, em seguida, a mensagem de sucesso
serd gerada pelo sistema.

Apods o preenchimento das informacdes do Curriculo Para Instrutoria (Capacitacdo), para finalizar a
operacdo, o usuario deveré clicar em Cadastrar Curriculo. A pagina serd gerada pelo sistema.

sigrh-cadastrar_instrutor_externo-03.png
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Funcionalidades

Cadastrar Instrutor Interno

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacdo
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade permite ao gestor de capacitacao efetivar o cadastro interno do instrutor que
j& atua como servidor da UFPB. Nesta operacdo o usuario podera cadastrar a Formacao Académica,
os Cursos Realizados, as Experiéncias Profissionais e as Habilidades do instrutor desejado. Para
realizar essa operacao, siga 0 caminho abaixo:

e Aba Operacdes — Instrutor —» Cadastrar Interno

A tela serd mostrada permitindo que o usuario Informe os Critérios de Busca. Para realizar a
pesquisa, o usuario poderd informar o nome do Servidor. Ao digitar as letras iniciais, o sistema
fornecera uma listagem com possiveis opcdes para o preenchimento. Também é possivel
selecionar a Unidade de Exercicio e a Unidade de Lotacdo do Servidor dentre as opcdes listadas
pelo sistema.

Para dar prosseguimento com a operacao, clique em Buscar. Em seguida, aparecera a lista de
servidores. Clique no icone Selecionar Servidor, para realizar a selecao do servidor desejado. A
seguinte tela sera fornecida pelo sistema.

As operacdes de cadastro, visualizacao, alteracdao e remocao apresentadas na tela acima e
disponibilizadas nas abas de Formag¢do Académica, Cursos Realizados, Experiéncias Profissionais e

Habilidades do instrutor serao equivalentes as operacdes descritas no link Cadastrar Instrutor

Externo.

Apds o preenchimento das informacdes do Curriculo Para Instrutoria (Capacitacdo), para finalizar a
operacdo, o usuario deverd clicar em Cadastrar Curriculo. A seguinte pagina serd gerada pelo
sistema.
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Funcionalidades

Consultar Instrutores

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacdo
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade permite ao gestor de capacitacao consultar o cadastro dos instrutores de
capacitacao cadastrados, tanto instrutores internos quanto externos. Nesta operacao o usuario
podera realizar o cadastro e/ou modificacdao da Formacdo Académica, dos Cursos Realizados, das
Experiéncias Profissionais e das Habilidades do instrutor desejado. Para realizar essa operacao,
siga o caminho abaixo:

e Aba Operacdes — Instrutor —» Consultar.
O sistema exibird a seguinte pagina permitindo que o usuario Informe os Critérios de Busca.

sigrh-consultar_instrutores-01.png

Para realizar a pesquisa, o usudrio poderd utilizar os sequinte campos, combinando-os para refinar
a busca:

e Instrutor Interno: Opte por selecionar entre Sim ou Nao;

e Servidor: Informe o nome do servidor. Ao digitar as letras iniciais, o sistema fornecera
uma listagem com possiveis opcdes para o preenchimento;

o Unidade de Exercicio: Informe o nome da unidade de exercicio. Ao digitar as letras
iniciais, o sistema fornecerd uma listagem com possiveis opcdes para o preenchimento;

e Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio: Selecione esta opcao caso
gueira considerar as unidade vinculadas a unidade de exercicio. Esta opcao sé sera
disponibilizada para selecdo caso o campo Unidade de Exercicio seja preenchido;

e Unidade de Lotacao: Informe o nome da unidade de lotacdo. Ao digitar as letras iniciais,
o sistema fornecera uma listagem com possiveis opcdes para o preenchimento;

e Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Lotacao: Selecione esta opcao caso
queira considerar as unidade vinculadas a unidade de lotacdo. Esta opcdo sé sera
disponibilizada para selecao caso o campo Unidade de Lotacao seja preenchido;

o Edital de Capacitacao: Selecione o edital de capacitacao dentre as opcdes
disponibilizadas pelo sistema;

e Formacao: Selecione a formacao desejada dentre as opcdes listadas pelo sistema;

e Formacao Académica: Forneca a formacao académica que deseja pesquisar;

o Capacitacao: Selecione a capacitacao desejada dentre as opgdes listadas pelo sistema;

e Curso Ministrado: Informe 0 nome do curso ministrado;
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Experiéncia Profissional: Informe a experiéncia profissional que deseja procurar;
Outras Habilidades: Forneca outras habilidades para realizar a pesquisa;

Descricao de Outras Habilidades: Informe a descricao de outras habilidades;
Habilidades: Selecione as habilidades dentre as opgdes disponibilizadas pelo sistema.

Apéds preencher os campos, cliqgue em Buscar. Em seguida, a pagina sera configurada da seguinte
forma, exibindo a Lista de Instrutores abaixo da tela Informe os Critérios de Busca.

Para realizar a visualizacao do curriculo do instrutor, clique em Visualizar Curriculo do Instrutor
(icone lupa). A tela a seqguir serd gerada pelo sistema.

sigrh-consultar_instrutores-02.png

Se quiser atualizar os dados do curriculo do instrutor interno ou externo, o gestor podera realizar
clicando em Atualizar Curriculo do Instrutor (icone papel com lapis). A seguinte tela sera fornecida
pelo sistema.

sigrh-consultar_instrutores-03.png

As operacdes de cadastro, visualizacao, alteracao e remocao apresentadas na tela acima e
disponibilizadas nas abas de Formacdo Académica, Cursos Realizados, Experiéncias Profissionais e

Habilidades do instrutor serao equivalentes as operacdes descritas no link Cadastrar Instrutor

Externo.

Na tela acima, apéds a alteracao das informacdes do Curriculo Para Instrutoria (Capacitacdo), para
finalizar a operacdo, o usuario deverd clicar em Atualizar Curriculo. Em seguida, o sistema exibird a
mensagem de atualizacao com sucesso.

Na tela da Lista de Instrutores, o usudrio podera, se quiser, remover o cadastro de instrutores
listados, para isso, clique em Remover Instrutor (icone lixeira). A caixa de didlogo a seqguir sera
fornecida solicitando a confirmacao da acao. Cligue em OK para confirmar a remocao do cadastro
do instrutor desejado. Em seguida, a mensagem de sucesso da agdo sera exibida no sistema.
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Funcionalidades

Cadastrar Turmas de
Capacitacao

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacao
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade permite ao gestor de capacitacao cadastrar turmas em Propostas de Eventos
de Capacitacao previamente registradas no sistema. No cadastro da turma serao informados o
nome para identificar a turma, a previsao do niumero de vagas, o periodo de realizacdo, o periodo
de inscricbes, os horarios e dias de realizacao dentro do periodo informado, o local de realizacao,
se a turma faz parte de um ou mais programas de capacitacao (sao exibidos apenas os programas
do ano vigente) e os dados do instrutor. Para utilizar esta operacao, siga o caminho abaixo:

e Aba Operacbes —» Turmas — Cadastrar

O sistema exibird a tela Informe os Critérios de Busca. O usuario podera informar os seguintes
dados, combinando-os para refinar a busca:

Evento de Capacitacao: Selecione o evento de capacitacao dentre as opgoes listadas
pelo sistema;

Ano de Oferta da Atividade: Informe o0 ano da oferta da atividade;

Nome da Atividade: Forneca o nome da atividade desejada;

Local: Informe o local que a atividade foi realizada;

Tipo da Atividade: Selecione o tipo de atividade dentre as opcdes listadas pelo sistema;
Cadastrada entre: Digite a data desejada ou selecione-a no calendario exibido ao clicar
em;

o Habilidades: Marque uma ou mais habilidades selecionando dentre as opgdes
disponibilizadas pelo sistema.

Para dar continuidade com a operacao, clique em Buscar. A pagina apresentara as
Propostas/Atividades de Capacitacdo Encontradas abaixo da tela Informe os Critérios de Busca.

sigrh-cadastrar_turmas_capacitacao-01.png

Para realizar a visualizacao da Proposta de Atividade de Capacitacao, clique em Visualizar Dados
da Atividade (icone lupa).
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Para usar a oferta de atividades, o usuario deve clicar em Ofertar Atividade (icone seta cor verde).

A seguinte pagina sera exibida pelo sistema abaixo:

sigrh-cadastrar_turmas_capacitacao-02.png

Para realizar a oferta da atividade, o usuario deverd preencher os seguintes campos:

e Informacoes da Turma
o Nome: Forneca o nome da turma de capacitacao;
o Carga Horaria: Forneca a carga horaria da atividade;
o Frequéncia Minima para Aprovacao: Informe a frequéncia minima para a
aprovacao na turma;
o Vagas para servidores: Forneca a quantidade de vagas para servidores que serao
disponibilizadas;
o Percentual de Cadastro de Reserva para Servidores: Informe o percentual de
cadastro de reserva dos servidores para as vagas dos curso;
o Quantidade de vagas para Cadastro de Reserva para Servidores: Informe a
quantidade de vagas para cadastro de reserva (servidores);
o Quantidade de vagas para Alunos Externos: Forneca a quantidade de vagas
para alunos externos que serao disponibilizadas;
o Percentual de Cadastro de Reserva para Alunos Externos: Informe o
percentual de cadastro de reserva dos alunos externos para as vagas dos curso;
o Quantidade de vagas para Cadastro de Reserva para Alunos Externos:
Informe a quantidade de vagas para cadastro de reserva (alunos externos);
o Data de Inicio: Digite a data desejada ou selecione-a no calendario exibido ao
clicarem ;
o Data de Término: Digite a data desejada ou selecione-a no calendario exibido ao
clicar em ;
o Observacoes: Se achar pertinente, forneca observacdes sobre a turma;
o Atividades realizadas a distancia: Marque se as atividades serao acessadas
remotamente.
e Horarios da Turma
o Hora de Inicio: Informe o hordrio de inicio da atividade;
o Hora de Término: Informe o horario de término da atividade;
o Dias: Selecione os dias da semana que ocorrera a atividade dentre as opcdes
disponibilizadas pelo sistema;
o Local: Informe o local de realizacao da atividade;
e Periodo de Inscricao
o Data de Inicio: Digite a data desejada ou selecione-a no calendario exibido ao
clicar no icone;
o Data de Término: Digite a data desejada ou selecione-a no calendario exibido ao
clicar no icone;
e Periodo de Avaliacao de Reacao
o Data de Inicio: Digite a data desejada ou selecione-a no calendario exibido ao
clicar no icone;
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o Data de Término: Digite a data desejada ou selecione-a no calendario exibido ao
clicar no icone;
e Periodo de Avaliacao de Impacto
o Data de Inicio: Digite a data desejada ou selecione-a no calendario exibido ao
clicar no icone;
o Data de Término: Digite a data desejada ou selecione-a no calendario exibido ao
clicar no icone;
e Selecione os eventos aos quais a turma pertence: Selecione os eventos dentre as
opcoes disponibilizadas pelo sistema;
e Instrutores/Professores
o Instrutor (Nome ou CPF): Informe 0 nome do instrutor que deseja adicionar, ao
digitar as letras iniciais, o sistema fornecera uma listagem com possiveis opcoes
para o preenchimento;
o Conteudo Ministrado: Informe o conteldo que sera ministrado pelo instrutor.

Para finalizar a operacao, o usuario devera clicar em Cadastrar. Em seguida, o sistema exibird a
mensagem de sucesso.



Funcionalidades

Listar/Alterar Turmas de
Capacitacao

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacao
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade possibilita ao usuario consultar as turmas de capacitacao cadastradas no
sistema. A turma de capacitacao é a realizacdo de algum evento que visa a aquisicdo de
conhecimentos e capacidades para os servidores da Instituicdo. Apds a abertura das turmas, os
servidores poderao se inscrever e participar dos eventos associados as mesmas. Nesta
funcionalidade, serd possivel visualizar as turmas, alterar seus dados e remové-los. Para usar esta
operacao, siga o caminho abaixo:

e Aba Operacdes —» Turmas - Listar/Alterar
O sistema exibird a tela de Informe os Critérios de Busca.

Primeiramente, serd necessario realizar a busca pelas turmas cujas requisicdes deseja atualizar.
Para isso, serd necessario informar os seguintes parametros:

e Aluno Inscrito: Informe o nome do aluno que esteja inscrito na turma;

o Tipo da Atividade de Capacitacao: Informe o tipo da atividade de capacitacao na lista
relacionada a este item;

e Nome da Turma: Forneca o nome da turma a qual deseja consultar;

e Local: Se desejar, forneca o local onde sera ministrado o curso;

e Situacao da Turma: Selecione a situacao da turma, optando entre Turmas Nao
Iniciadas, Inscricbes Abertas, Inscricdes Encerradas, Turma em Andamento ou Turma
Encerrada;

o Evento de Capacitacao: Selecione na lista relacionada a este item, o evento de
capacitacao associado a turma;

e Instrutor: Informe o nome do instrutor do curso, fornecendo o home do servidor ou o
ndmero do CPF do mesmo;

e Ano: Forneca 0 ano em que o curso de capacitacao foi ministrado;

e Habilidades: Marque as habilitacdes do curso disponibilizadas neste item.

Para prosseguir, clique em Buscar.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh

Em seguida, serao exibidas as Turmas Encontradas conforme os parametros informados na tela
abaixo:

sigrh-listar_alterar_turmas_capacitacao-01.png

Para visualizar as informacdes detalhadas da turma de capacitacao, cligue em Visualizar Turma
(fcone lupa). Em seguida, o usudrio podera ver a tela Visualizar Turma contendo as informacdes do
evento.

Se desejar alterar as informacoes cadastrais de uma turma de capacitacao, clique em Alterar
Turma (icone papel com lapis). Em seguida, o sistema exibird os Dados de Abertura da Turma com
seus dados e parametros disponiveis para modificacdo. Apés a alteracao dos campos desejados,
clicar em Alterar. Em seguida, o sistema exibird a mensagem de sucesso.
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Funcionalidades

Lancar Frequéncia

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacdo
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade permite possibilitar o lancamento das frequéncias dos participantes de uma
turma de capacitacao. Desta forma, o usudrio poderd registrar faltas e presencas individualmente
na turma consultada. Para usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e Aba Operacdes —» Turmas — Lancar Frequéncia

O sistema exibird a tela Informe os critérios de busca. Primeiramente, o usudario devera realizar a
busca por turmas de capacitacdo em andamento. Para isso, serd necessario informar os seguintes
parametros:

e Aluno Inscrito: Forneca o nome do aluno inscrito na turma de capacitacao;

o Tipo da Atividade de Capacitacao: Selecione o tipo da atividade de capacitacao na
lista disponibilizada neste item;

e Nome da Turma: Se desejar, realize a busca informando o nome da turma a qual deseja
consultar;

e Local: Informe o local onde é ministrado o curso de capacitacao;

o Evento de Capacitacao: Selecione o programa de capacitacao vinculado a turma,
optando por um dos programas listados neste item;

e Instrutor: Informe o nome do instrutor do curso ou o nimero da matricula SIAPE e, em
seguida, selecione-o na lista de resultados gerada apds a insercao das primeiras letras;

e Ano: Forneca o0 ano em que o curso estd sendo ministrado;

o Habilidades: Neste item, marque as habilidades do curso conforme as opcgdes
disponibilizadas na tela.

Para prossequir, clique em Buscar. Em seguida, serao exibidas as Turmas Encontradas abaixo da
tela Informe os critérios de busca.

Ao clicar em Visualizar Turma (icone lupa), o usudrio poderd visualizar as informacdes detalhadas
da turma de capacitacao. O sistema exibira os dados gerais e as informacdes do evento.

Se desejar encerrar a visualizacao, cligue em Fechar Painel.

Para lancar a frequéncia, o usuario devera selecionar a turma de capacitacao desejada. Clique em
Selecionar Turma (icone cor verde com seta) para seleciona-la e, em sequida, sera exibida a Lista


https://sigrh.ufpb.br/sigrh

de Frequéncia com os alunos matriculados no curso de capacitacao consultado.

O usudrio podera informar a Data da Frequéncia que deseja lancar ou seleciona-la no calendario
virtual, ao clicar no icone Calendario.

Na Lista de Frequéncia, sera possivel selecionar Presenca ou Falta de maneira individual
correspondente a frequéncia dos alunos listados.

Se desejar registrar a presenca no curso, o usuario também poderd clicar em Marcar Presenca.
Caso gueira registrar a auséncia de um aluno, clique em Marcar Auséncia.

Apos informar a frequéncia de todos os alunos, cliqgue em Gravar Frequéncias. O sistema gravara
os dados inseridos e exibira a mensagem de sucesso.



Funcionalidades

Consolidar Turma de
Capacitacao

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacao
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade permite a consolidacdo de uma turma de capacitacdo. Além disso, serd
possivel consolidar os resultados dos participantes encerrando as situacoes individuais dos
inscritos. As informacodes detalhadas da turma também poderao ser consultadas pelo usuério. Para
utilizar esta operacao, siga o caminho abaixo:

e Aba Operacdes » Turmas - Consolidar

O sistema exibira a tela Informe os critérios de busca. O usudrio devera buscar pelas turmas que
deseja consolidar. Para isso, sera necessario informar pelo menos um dos seguintes parametros:

e Aluno Inscrito: Informe o nome do aluno que esteja inscrito na turma;

o Tipo da Atividade de Capacitacao: Selecione o tipo de atividade de capacitacao dentre
as opcoes disponibilizadas pelo sistema;

Nome da Turma: Forneca o nome da turma a qual deseja buscar;

Local: Se desejar, forneca o local onde serd ministrado o curso;

Evento de Capacitacao: Selecione o evento de capacitacao dentre as opcdes listadas
pelo sistema;

Instrutor: Informe o nome ou numero do CPF do instrutor do curso. Apds ter inserido as
letras iniciais, o sistema ird apresentar uma lista com opcdes relacionadas para resposta;
e Ano: Forneca o ano em que o curso de capacitacao foi ministrado;

e Habilidades: Selecione uma ou mais das habilidades disponibilizadas pelo sistema.

Apés ter informado devidamente os dados solicitados, clique em Buscar. Em seguida, serdo
exibidas as Turmas Encontradas abaixo da tela Informe os critérios de busca.

Ao clicar em Visualizar Turma (icone lupa), o usudrio podera visualizar as informacdes detalhadas
da turma de capacitacao.

Se desejar encerrar a visualizacao, cligue em Fechar Painel.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh

Para realizar a consolidacdo de uma turma, cligue em Consolidar Turma (icone papel e lapis).

Para consolidar a turma, serd necessario que o usuario informe a Nota e a Freq. bem como a
Situacao do participante, selecionando entre as opcdes Aprovado, Pendente, Reprovado por
Conceito, Reprovado por Frequéncia ou Transferido.

Apos fornecer os dados de todos os inscritos, clique em Cadastrar. Deste modo, o sistema exibira a
mensagem de sucesso.



Funcionalidades

Notificar Participantes de
Turmas

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacao
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade permite ao usuario notificar, isto é, enviar um aviso, por meio de correio
eletrénico (e-mail), a todos os participantes de uma determinada turma de capacitacdo. Para usar
essa operacao, siga o caminho abaixo:

e Aba Operacdes » Turmas — Notificar Participantes

O sistema exibird a tela Informe os critérios de busca. Para realizar uma busca por uma
determinada turma de capacitacao cujos participantes deseja notificar, informe um ou mais dos
seguintes dados:

e Aluno Inscrito na turma cujos participantes serao notificados. Para isso, informe

primeiramente seu cargo na Instituicao, selecionando dentre as opc¢des apresentadas pelo

sistema para escolha. Em seguida, preencha o Nome do aluno desejado;

Tipo da Atividade de Capacitacao realizada, dentre as alternativas listadas;

Nome da Turma de capacitacao;

Local onde ocorreu o evento de capacitacao;

Situacao da Turma atualmente, dentre as opc¢des disponibilizadas pelo sistema;

Tipo do Evento de Capacitacao realizado, dentre as alternativas ofertadas;

Nome do Instrutor responsavel pela turma cujos participantes serao notificados;

e Ano de realizacao do evento de capacitacao;

o Habilidades desenvolvidas pelo evento de capacitacao. Para informar as habilidades
desejadas, marque-as clicando na caixa de selecao localizada ao seu lado.

Apds preencher devidamente os campos desejados, cliqgue em Buscar para dar prosseguimento a
operacdo. A lista de Turmas Encontradas sera apresentada pelo sistema embaixo dos campos de
busca, conforme imagem a seguir:

sigrh-notificar_turmas_capacitacao-01l.png
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Para visualizar os detalhes de uma das turmas listadas, clique em Visualizar Turma (icone lupa) ao
seu lado.

Para notificar os participantes de capacitacao, clique em Selecionar Turma (icone verde com seta)
ao lado da turma. O sistema o direcionard, entao, para a pagina a sequir:

sigrh-notificar_turmas_capacitacao-02.png

Na tela acima, informe o texto da Mensagem da notificacao que deseja enviar para os participantes
da turma de capacitacao selecionada. Caso prefira, utilize a barra de formatacao localizada na
parte superior da tela para formatar a mensagem conforme desejado.

Para continuar com a operacao, clique em Notificar Participantes. O sistema exibird a mensagem
de sucesso.
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Funcionalidades

Cadastrar Atividade de
Capacitacao

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacao
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade permite ao usudrio realizar o cadastro da proposta pedagdgica de atividade de
capacitacao, que é um documento de referéncia, para planejamento de capacitacdes da
instituicao. Para usar a operacao, siga o caminho abaixo:

e Aba Operacdes — Atividade de Capacitacao — Cadastrar
O sistema exibira a tela Dados da Proposta de Atividade de Capacitacao abaixo.

sigrh-cadastrar_atividades_capacitacao-01.png

Para realizar a operacao de cadastro, o usuario poderd informar os seguintes dados:

e Nome da Atividade: Informe o nome da atividade que sera realizada;

o Tipo da Atividade: Selecione o tipo de atividade dentre as opcodes listadas pelo sistema;

e Carga Horaria: Forneca a carga hordria da atividade;

o Data Prevista Para Oferta: Informe a data prevista para a oferta da atividade;

e Publico Estimado: Forneca o nimero de pessoas estimados para participar da atividade;

e Possivel Local: Informe o possivel local para realizacao da atividade;

e Publico Alvo: Informe qual seria o publico alvo da atividade a ser realizada;

e Objetivos: Forneca os objetivos da atividade de capacitacao;

e Conteudos Programados: Informe o conteldo programado para a atividade de
capacitacao;

o Metodologia: Forneca a metodologia que sera aplicada na atividade;

e Recursos Necessarios: Informe os recursos necessarios para a realizacdo da atividade
de capacitacao;

o Restringir a Categoria: Opte por selecionar entre Docente, Médico Residente, Nao
Especificado ou Técnico Administrativo;

» Areas: Marque uma ou mais das areas desejadas dentre as opcdes disponibilizadas pelo
sistema;
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e Instrutor (Nome ou CPF): Informe o nome do instrutor que deseja inserir. Ao digitar as
letras iniciais, o sistema fornecera uma listagem com possiveis opcdes para o
preenchimento.

Apds informar devidamente os dados desejados, clique em Cadastrar para finalizar a acéo. O
sistema apresentard a mensagem de sucesso do cadastro.



Funcionalidades

Consultar Atividade de
Capacitacao

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacao
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade permite ao usudrio realizar a consulta da proposta pedagdgica de atividade de
capacitacao, que é um documento de referéncia, para planejamento de capacitacdes da
instituicao. Para utilizar esta operacao, siga o caminho abaixo:

e Aba Operacdes — Atividade de Capacitacao — Consultar
A tela a seguir sera apresentada permitindo que o usuério Informe os Critérios de Busca.

sigrh-consultar_atividades_capacitacao-01.png

Para realizar a pesquisa, o usuario poderda informar os seguintes campos:

o Evento de Capacitacao: Informe o nome do evento de capacitagao;

e Ano de Oferta da Atividade: Forneca o ano de oferta da atividade de capacitacao;

e Nome da Atividade: Forneca o nome da atividade de capacitacdao que deseja consultar;

e Local: Informe o local de realizacao da atividade;

e Instrutor da Atividade: Informe o nome do instrutor da atividade;

o Tipo da Atividade: Selecione o tipo de atividade dentre as opcoes listadas pelo sistema;

o Cadastrada entre: Digite a data desejada ou selecione-a no calendario exibido ao clicar
no icone calendario;

o Habilidades: Marque as habilidade desejadas dentre as opcdes disponibilizadas pelo
sistema.

Para dar continuidade com a operacao, clique em Buscar. A listagem de Propostas/Atividades de
Capacitacdo Encontrados(as) sera fornecida abaixo da tela de busca.

Para realizar a visualizacao de informacdes da Proposta de Atividade de Capacitacdo, o usuario
devera clicar em Visualizar (icone lupa). A seguinte pagina sera apresentada pelo sistema.
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Funcionalidades

Cadastrar Evento de
Capacitacao

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacao
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade permite ao usudrio realizar o cadastro de propostas pedagdgicas de eventos
de capacitacao, as quais se tornarao eventos de capacitacao, efetivamente, quando as turmas
forem ofertadas aos servidores da instituicao. O objetivo principal dos eventos de capacitacao é
aumentar o conhecimento dos servidores na realizacao de atividades inerentes as suas funcdes,
buscando sempre o aprimoramento das atividades desempenhadas. Para utilizar essa operacao,
siga o caminho abaixo:

e Aba Operacdes —» Evento de Capacitacao —» Cadastrar
A tela a sequir serd apresentada permitindo informar os Dados do Evento de Capacitacéo.

sigrh-cadastrar_evento_capacitacao-01.png

Para realizar o cadastro do evento de capacitacao, o usuario deverd informar o Nome do evento e
0 Ano que sera executado.

Caso queira adicionar uma proposta/atividade de capacitacao, o usuario devera clicar em Adicionar
Proposta/Atividade de Capacitacdo (icone +). Logo em seguida, uma outra pagina serd fornecida
permitindo que o usuério Informe os Critérios de Busca.

O usuario podera informar os seguintes dados, combinando-os para refinar a busca:

o Evento de Capacitacao: Selecione o evento de capacitacao dentre as opcdes listadas
pelo sistema;

Ano de Oferta da Atividade: Informe o0 ano da oferta da atividade;

Nome da Atividade: Forneca o nome da atividade desejada;

Local: Informe o local que a atividade foi realizada;

Instrutor: Informe o nome do instrutor;

Tipo da Atividade: Selecione o tipo de atividade dentre as opcdes listadas pelo sistema;


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-10/lBa47cbYGXitAGQP-sigrh-cadastrar-evento-capacitacao-01.png

o Cadastrada entre: Digite a data desejada ou selecione-a no calendario exibido ao clicar

no icone calendario;
o Habilidades: Informe uma ou mais habilidades selecionando dentre as opcoes

disponibilizadas pelo sistema.

Para dar continuidade com a operacao, clique em Buscar. A pagina serd configurada da seguinte
forma, apresentando as Propostas/Atividades de Capacitacao debaixo da tela de busca.

Nesta tela, para Adicionar Proposta/Atividade de Capacitacdo ao Evento, clique no icone mais (+).
A proposta sera automaticamente inserida na listagem de Propostas/Atividades de Capacitacao
presente na tela Dados do Evento de Capacitacao.

sigrh-cadastrar_evento_capacitacao-03.png

Apés preencher os dados desejados, o usudrio devera clicar em Cadastrar. O sistema exibira a
mensagem do cadastro com sucesso.
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Funcionalidades

Consultar Evento de
Capacitacao

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacao
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade permite ao usudrio realizar a consulta de propostas pedagdgicas de eventos de
capacitacao, as quais se tornarao eventos de capacitacao, efetivamente, quando as turmas forem
ofertadas aos servidores da instituicao. O objetivo principal dos eventos de capacitacdo é
aumentar o conhecimento dos servidores na realizacao de atividades inerentes as suas funcdes,
buscando sempre o aprimoramento das atividades desempenhadas. Para utilizar essa operacao,
siga o caminho abaixo:

e Aba Operacdes - Evento de Capacitacao - Consultar
O sistema exibird a tela de Lista de Eventos de Capacitacao abaixo:
sigrh-consultar_evento_capacitacao-01.png

Para visualizar os dados do evento de capacitacao, o usuario deverd clicar em Visualizar (icone
lupa).

Para alterar os dados do evento de capacitacao, o gestor devera clicar em Alterar (icone papel com

lapis). Esta operacao sera melhor descrita no link Cadastrar Evento de Capacitacao.
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Funcionalidades

Cadastrar Edital de
Capacitacao

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacao
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade permite que seja realizado o cadastramento de um Edital de Capacitagao. O
Edital de Capacitacao concentra todo o planejamento das capacitacdes da instituicao. Por meio
dele é possivel informar o ano de vigéncia do plano e o periodo de inscricao dos instrutores para os
Cursos gue serao organizados. Para utilizar esta operacao, siga o0 caminho abaixo:

e Aba Operacdes — Edital de Capacitacao —» Cadastrar

A tela a seguir sera apresentada permitindo que o usudrio insira os Dados do Edital de Capacitacdo

sigrh-cadastrar_edital_capacitacao-03.png

O usudrio deverd informar os sequintes dados:

e Ano de vigéncia: Informe o ano de vigéncia do edital;

e Titulo do edital: Forneca o titulo do edital;

e Periodo de inscricao para instrutor: Digite a data desejada ou selecione-a no
calendario exibido ao clicar no icone calendario.

Apés informar devidamente os campos, clique em Cadastrar. O sistema mostrard a mensagem de
sucesso.
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Funcionalidades

Consultar Edital de
Capacitacao

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacao
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade permite que seja realizada a consulta de Editais de Capacitacao. O Edital de
Capacitacao concentra todo o planejamento das capacitacdes da instituicao, por meio dele é
possivel informar o ano de vigéncia do plano e o periodo de inscricao dos instrutores para os
Cursos gue serao organizados. Para utilizar esta operacao, siga o0 caminho abaixo:

e Aba Operacdes — Edital de Capacitacao —» Consultar
O sistema exibira a tela Dados do Edital de Capacitacao.
sigrh-consultar_edital _capacitacao-01.png
O usuadrio podera informar os seguintes dados, combinando-os para refinar a busca:

e Ano de vigéncia: Informe o ano de vigéncia do edital;

e Titulo do edital: Forneca o titulo do edital;

e Periodo de inscricao para instrutor: Digite a data desejada ou selecione-a no
calendario exibido ao clicar no icone calendario.

Para dar continuidade com a operacao, clique em Buscar. A pagina a seguir contendo os Editais de
Capacitacdo Encontrados sera gerada pelo sistema.

sigrh-consultar_edital _capacitacao-02.png

Para alterar os dados do edital de capacitacao, o usuério devera clicar em Alterar Edital de
Capacitacéo (icone papel com lapis).

O usuario podera modificar o Titulo do edital e o Periodo de inscricdo para instrutor digitando a
data desejada ou selecionando-a no calendario exibido ao clicar no icone calendario.

Apds modificar as informacdes desejadas, cligue em Alterar. O sistema apresentard a mensagem
de sucesso.
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Funcionalidades

Inscrever Aluno em Turma
de Capacitacao

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacao
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade permite que o usudrio realize a inscricdo para a participacao de um
determinado servidor da Instituicao em uma turma de capacitacao disponibilizada. Para efetuar tal
operacao, siga o caminho abaixo:

e Aba Operacdes — Inscricdes — Inscrever Aluno

O sistema exibira a tela Informe os critérios de busca. E possivel buscar a turma de capacitacdo na
gual o servidor serd inscrito. Para isso, informe um ou mais dos dados abaixo:

e Categoria de um Aluno Inscrito na turma de capacitacao, dentre as opcoes
apresentadas pelo sistema. Caso opte por buscar pela categoria, insira, também, o Nome
do aluno desejado;

e Tipo da Atividade de Capacitacao no qual o servidor sera inscrito, dentre as opcdes
apresentadas;

e Nome da Turma de capacitacao desejada;

e Local onde serd ministrada a turma de capacitacao;

e Situacao da Turma de capacitacao a ser buscada, dentre as opcdes disponiveis para
escolha;

e Evento de Capacitacao do qual a turma faz parte;

e Nome do Instrutor da turma na qual o servidor serd inscrito;

e Ano de realizacao da capacitacao;

e Assinale as opcdes que correspondem as Habilidades a serem desenvolvidas por meio
da turma de capacitacao.

Apds inserir os dados desejados, clique em Buscar para prosseguir. A lista das Turmas Encontradas
a partir da busca realizada serd exibida de forma semelhante a apresentada na tela abaixo:

sigrh-inscrever_aluno_capacitacao-01.png
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A partir da pagina acima, é possivel Visualizar os detalhes de uma determinada turma, Inscrever
Aluno em uma turma e/ou Visualizar Inscritos, conforme desejado.

Para visualizar os detalhes de uma determinada turma, clique em Visualizar Turma (icone lupa) ao
seu lado.

Cliqgue em Visualizar Inscritos (icone grupo de pessoas) ao lado de uma determinada turma para
visualizar os servidores ja inscritos para participar dela.

Caso deseje inscrever um aluno em uma turma de capacitacdo que esteja com as inscricoes em
aberto, clique em Inscrever Aluno (icone pessoa) na sua lateral.

O sistema apresentara a tela Informe os critérios de busca. Para realizar a busca pelo aluno gque
serd inscrito na turma de capacitacao, informe um ou mais dos seguintes dados:

e Tipo de Aluno a ser escrito, dentre as opcdes Servidor, Contratado/Terceirizadoou
Estagidrio/Bolsista. E importante destacar que os campos a serem preenchidos irdo variar
de acordo com o tipo de Aluno selecionado;

e Nome do Servidor a ser inscrito na turma;

e Unidade de Exercicio do servidor, isto é, unidade da Instituicdo onde ele exerce suas
atividades;

e Assinale a opcao Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio, se
desejar;

e Unidade de Lotacao do servidor, ou seja, unidade a qual ele estd formalmente
vinculado;

e Caso deseje, selecione a opcao Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de
Lotacao.

Apds informar os dados desejados, cligue em Buscar para prosseguir com a operacao. A lista de
servidores encontrados serd apresentada no formato abaixo:

sigrh-inscrever_aluno_capacitacao-02.png

Selecione o aluno que deseja inscrever na turma clicando em Selecionar Servidor (icone verde com
seta) ao seu lado. O sistema o direcionara para a tela abaixo:

sigrh-inscrever_aluno_capacitacao-03.png

Na tela acima, os campos destinados ao E-mail e Telefone do servidor a ser inscrito estarao
habilitados para alteracdes, caso deseje realiza-las antes de confirmar a inscricao.

Caso precise de atendimento especializado, selecione Sim ou Nao nas duas perguntas a seguir:

e Possui necessidade de atendimento especializado para a realizacao da atividade?
e Necessita de algum recurso/auxilio para a realizacdo da atividade?


https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-11/7omCh7wz415zEIoJ-sigrh-inscrever-aluno-capacitacao-02.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-11/qJP8Agfa00NeTvKK-sigrh-inscrever-aluno-capacitacao-03.png

Para prosseguir com a inscricao, informe a Justificativa do Servidor Para Inscrever-se na Atividade
de Capacitacao selecionada, ou seja, digite o motivo da realizacao da inscricao do servidor na
turma.

Para confirmar a inscricao do aluno, clique em Realizar Inscricdo. O sistema exibird a mensagem de
sucesso.



Funcionalidades

Consultar Inscritos em
Turmas de Capacitacao

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacao
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade permite a consulta de inscricdes de servidores em turmas dos Programas de
Capacitacao ja cadastradas. Quando cadastrada pela PROGEP/UFPB, a inscricao do servidor é
automaticamente autorizada. A PROGEP/UFPB pode cadastrar servidores em turmas em qualquer
situacao, mesmo encerradas. O niumero de vagas é apenas uma previsao e nao deve limitar as
inscricoes apds ultrapassado. Para utilizar esta operacao, siga o caminho abaixo:

e Aba Operacdes — Inscricdes — Consultar Inscritos

O sistema mostrara a tela Informe os critérios de busca. O usuario poderd informar os seguintes
campos, combinando-os para refinar a busca:

e Aluno Inscrito: Informe o nome do aluno inscrito no curso de capacitacao;

o Tipo da Atividade de Capacitacao: Selecione o tipo da atividade de capacitacao dentre
as opcoes listadas pelo sistema;

¢ Nome da Turma: Forneca o nome da turma;

e Local: Forneca o local destinado para a realizacao da capacitacao;

e Situacao da Turma: Selecione a situacao da turma dentre as opcdes listadas pelo
sistema;

o Evento de Capacitacao: Selecione o evento de capacitacao dentre as opcdes
disponibilizadas pelo sistema;

e Instrutor: Informe o0 nome do instrutor que deseja procurar, ao digitar as letras iniciais, o
sistema fornecerd uma listagem com possiveis opcdes para o preenchimento;

e Ano: Forneca o ano desejado;

o Habilidades: Marque uma ou mais habilidades desejadas dentre as opcdes
disponibilizadas pelo sistema.

Para dar prosseguimento com a operacao, clique em Buscar. A seguinte pagina sera gerada pelo
sistema, exibindo as Turmas Encontradas.

sigrh-consultar_inscritos_capacitacao-01.png
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Para visualizar as informacdes da turma, clique em Visualizar Turma (icone lupa).

Para realizar a visualizacao os detalhes dos inscritos na turma de capacitacao, clique em Visualizar
Inscritos (icone grupo de pessoas).

Para realizar a inscricao de servidores em turma de capacitacdo, o usudrio devera clicar em

Inscrever Aluno (icone pessoa). Esta operacao serd melhor descrita no link Inscrever Aluno em

Turma de Capacitacao.



https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/inscrever-aluno-em-turma-de-capacitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/inscrever-aluno-em-turma-de-capacitacao

Funcionalidades

Autorizar Inscricoes em
Turmas de Capacitacao

e SISTEMA(S): SIGRH
o MODULO(S): Capacitacao
e PERFIL(IS): Gestor Capacitacao

Esta funcionalidade permite ao usudrio listar e autorizar as solicitacdes de inscricdes pendentes de
autorizacdo para eventos de capacitacao, ja autorizados pela chefia da unidade do servidor
requisitante. Para utilizar esta operacao, siga o caminho abaixo:

e Aba Operacdes — Inscricbes — Autorizar Inscricoes


https://sigrh.ufpb.br/sigrh

Funcionalidades

Autorizar Inscricoes Para
Capacitacao

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Chefe da Unidade

Esta funcionalidade realiza inscricdes em turmas de capacitacao pela chefia da unidade. Para
realizar esta operacao, siga o caminho abaixo:

e Aba Chefia de Unidade — Capacitacao — Inscricdes Para Capacitacao
O sistema mostrara a pagina Inscricées em Atividades de Capacitacdo Pendentes de Autorizacéo:
sigrh-inscricoes_capacitacao-01.png

Para realizar a visualizacdo das informacdes da inscricao, clique em Visualizar Inscricdo (icone
lupa) ou no préprio nome da turma de capacitacao.

Para realizar a autorizacao da inscricao na turma de capacitacdo, o usuadrio devera clicar em
Autorizar Inscricdo (icone verde com seta). A seguinte tela seréd fornecida pelo sistema:

sigrh-inscricoes_capacitacao-02.png

Para dar continuidade com a acao o usuario devera informar o campo Autorizado selecionando
entre as opcdes Sim, Nao ou Pendente e fornecer a Justificativa para complementar a autorizacao.

Para finalizar a operacdo de autorizacao clique em Concluir Autorizacdo. O sistema exibira a
mensagem de sucesso.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-11/5b6Ja22OjtC6U5TP-sigrh-inscricoes-capacitacao-01.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-11/1v94gEBBP5VtihrJ-sigrh-inscricoes-capacitacao-02.png

Funcionalidades

Cadastrar/Atualizar Curriculo

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Servidor

Esta funcionalidade permite efetivar o cadastro de um instrutor que ja atua como servidor da UFPB.
Nesta operacdo o usuario poderd cadastrar a Formacdo Académica, os Cursos Realizados, as
Experiéncias Profissionais e as Habilidades do instrutor desejado. Para realizar esta operacao, siga
0 caminho abaixo:

e Menu Capacitacao —» Banco de Talentos —» Cadastrar/Atualizar Curriculo
O sistema exibira a tela Curriculo Para Instrutoria (Capacitacao).

sigrh-cadastrar-atualizar_curriculo-01.png

Caso deseja atualizar ou alterar os dados pessoais/funcionais, o usuario deve clicar em Alterar
Dados Pessoais ao lado de Dados Pessoais/Funcionais do Instrutor.

As operacdes de cadastro, visualizacao, alteracdo e remocao apresentadas na tela acima e
disponibilizadas nas abas de Formacdo Académica, Cursos Realizados, Experiéncias Profissionais e

Habilidades do instrutor serao equivalentes as operacdes descritas no link Cadastrar Instrutor

Externo.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-11/1MgbpySja7lBfHzH-sigrh-cadastrar-atualizar-curriculo-01.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/cadastrar-instrutor-externo
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/capacitacao/page/cadastrar-instrutor-externo

Funcionalidades

Certificados Disponiveis

e SISTEMA(S): SIGRH
e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Servidor

Esta funcionalidade permite ao servidor consultar os certificados que estao disponibilizados no
sistema. Para usar esta operacao, siga o caminho abaixo:

e Menu Capacitacao — Certificado - Certificados Disponiveis
O sistema exibira a tela Lista de Certificados Solicitados.
sigrh-certificados_disponiveis-01.png

As opcoes sao Visualizar Detalhes, Cancelar Solicitacdo de Certificado e Imprimir Certificado.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-11/B9DwfCi9BK8B5uX5-sigrh-certificados-disponiveis-01.png

Funcionalidades

Solicitar Certificado de
Participacao

e SISTEMA(S): SIGRH

e MODULO(S): Portal do Servidor
e PERFIL(IS): Servidor

Esta funcionalidade permite ao servidor solicitar o certificado de participacao no sistema. Para
utilizar esta operacao, siga o caminho abaixo:
e Menu Capacitacao — Certificado — Solicitar Certificado de Participacao
O sistema exibird a tela de pesquisa Informe os critérios de busca.
Preencher um ou mais campos desejados para realizar a busca:

e Tipo de Certificado: Selecione o tipo de certificado da capacitacao;

o Tipo de Evento de Capacitacao: Selecione o tipo de evento da capacitacao;
o Evento de Capacitacao: Selecione o evento de capacitacao;

o Atividade de Capacitacao: Selecione a atividade de capacitacao;

e Turma: Selecione a turma de capacitacao.

Apds completar o preenchimento, clique em Buscar. O sistema mostrara a tela Turmas
Encontradas abaixo da busca.

sigrh-solicitar_certificado-01.png
Sao duas opcdes de acao: Visualizar Inscricdo e Selecionar Curso/Turma.
Para visualizar os dados, clica em Visualizar Inscri¢do (icone lupa).

Para solicitar o certificado de capacitacdo, clica em Selecionar Curso/Turma (icone verde com
seta). O sistema apresentara a tela abaixo:

sigrh-solicitar_certificado-02.png

Para solicitar o certificado, margue a opcao para concordar €, em seguida, clique Solicitar
Certificado.


https://sigrh.ufpb.br/sigrh
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-11/3pa3LnMDwQHnBaQX-sigrh-solicitar-certificado-01.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2021-11/bOhTodLTTA44DyKy-sigrh-solicitar-certificado-02.png




Perguntas Freguentes -
Capacitacao

Em breve.



