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TUTORIAL
MODULO
. CAPACITAGAD

PERSPEGTIVA DO GESTOR DE CAPACITAGAD




APRESENTAGAO

O Nucleo de Gestdo de Avaliacdo e Capacitacdo (NUGAC), que compde a
Coordenadoria de Gestdo de Pessoal (CDP) da Universidade Federal do Reconcavo
da Bahia (UFRB), coloca a disposicdo dos servidores o Manual de Orientacdo do
Maddulo Capacitacdo do Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIGRH).

Este manual orienta o manuseio e apresenta as funcionalidades do Modulo
Capacitacao na perspectiva do gestor de capacitacao. Nele vocé encontrara as
principais orientacdes das funcionalidades presentes nas guais Operacoes e
Declaractes/Relatorios.
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1.ACESSO AOMODULO CAPACITAGAO

O Maodulo Capacitacao faz parte do Portal do Servidor do SIGRH e e onde se encon-

tram as informacoes referentes as acoes de desenvolvimento ofertadas pela
PROGEP.

Para acessa-lo voce deve ingressar no SIGRH no sitio:
https://sistemas.ufrb.edu.br/sigrh/login.jsf (Figura 1).
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Apos efetuar o login, podera aparecer a tela para cadastrar seu ponto eletronico.
Nesse caso, cliqgue em “Continuar acessando o sistema”.
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Na tela seguinte, clique em Modulos, no menu que encontra-se no canto superior
direito. Aparecera o conjunto de Modulos que compdem o SIGRH, entdo vocé deve
selecionar o Médulo capacitacao.
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A pagina seguinte dara acesso as guias e funcionalidades do modulo.



2.CADASTRODEINSTRUTOR

Para cadastrar acoes de capacitacao, os instrutores precisam estar cadastrados no
modulo. Eles podem ser externos ou internos da Instituicao.

O cadastro de instrutores externos deve ser feito na guia Operacoes > Instrutor —
Cadastrar Externo.

Aparecera a opcao de cadastrar o instrutor e primeiramente, solicita-se a inclusao
do CPF. Ao clicar em buscar, o sistema faz uma verificacao se este instrutor ja e
servidor da instituicao e caso nao seja ele permite que o cadastro prossiga.
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Apos preencher os dados pessoais do instrutor, € necessario cadastrar o seu
curriculo. Nesse campo pode-se adicionar o tipo de formacao académica, cursos
realizados, suas publicacoes, experiéncias profissionais e habilidades. Somente a
guia ‘Meu Curriculo’ é obrigatoria.
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Apos finalizar o cadastro, @ mostrada uma tela com o resumo do curriculo do
servidor.

O cadastro de instrutores internos e feito na guia Operacdes > Instrutor -
Cadastrar Interno.

Aqui so e permitido o cadastro de servidores da instituicao. As operacées sao as
mesmas do instrutor externo porem antes de iniciar o cadastro do curriculo é
necessario localizar o servidor:

MEMU CAPACITACAD > CADASTRARATUALIZAR CURRICULS > BUsSCAR SERVIDOR

Inronme 0% carTdNios DE BESCA

B Sarvider: CARINE DE IESUS SANTANA
/" | innelnds de Exercing:
Comsiderar Unidades Woodadas & Unedade de Exerdoo
] iwednde de Latagks

Corsiderar Unidsdes Vincudsces & Unidade de Lotsgis

il Selecionar Sarvidor

SELECIONE ABATED O seavimon (1)

uUnidade de
SIAFE Nome Cargo Umidade de Exarcicio Uniglagle de Lolegan L bk
3938149 CARINE DE JESUS  ASEISTENTE EM MARC GEST DE 8VALTACAD E CARACITACAD  WUC GEST DE AVALLACAD E CAPACITACRD:
= SANTARAE ADMINISTRACAOD 11,01.085.03.04 {11.01.05.03.04)
Pag. 1™

I Beguidrals) Ercantradali)

Manu Capacitacio

Ainda nesta secdo, é possivel cadastrar informacdes isoladas sobre as
Capacitacdes Profissionais do instrutor, Experiéncia Profissional, Formacao
Académica, Habilidades, e Outras habilidades.

CAPACITACAO > Instrutor - Capacitacdes Profissionais
CAPACITACAO > Instrutor - Experiéncia Profissional
CAPACITACAO > Instrutor - Formacao Académica
CAPACITACAO > Instrutor — Habilidades

CAPACITACAO > Instrutor — Outras Habilidades
CAPACITACAO > Instrutor - Publicacées

Nesta secao, e possivel também consultar os instrutores cadastrados em
CAPACITACAO > Instrutor — Consultar e os instrutores cadastrados em Editais
Publicados, na guia Operacodes > Instrutor — Consultar Inscricoes em Edital. Estes
editais sao vinculados a Eventos de capacitacdo que, por sua vez, sdao vinculados a
Atividades de Capacaitacao.



3.CADASTRODE ATIVIDADES DE CAPACITAGAO

O inicio do cadastro de uma capacitacao deve comecar pela atividade em: guia
Operacoes > Atividade de Capacitacao — Cadastrar.

Menu CAPACITACAD > CaDASTRO BE PROFOSTA PEDAGOGEICA DE ATIVIDADE BE CAPACITACAD
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Nessa tela é possivel definir o tipo de atividade (curso, seminario, mddulo, oficina
entre outros eventos de capacitacdo), restringir a inscricdo do curso a uma
categoria especifica (docentes ou técnicos), e ainda se o curso devera ter a
homologacao da inscricao feita pela chefia da unidade do servidor. Por fim é
possivel selecionar as areas as quais o curso tera como foco.

Caso seja necessario alterar alguma informacao, basta localizar a Atividade de
Capacitacdo em guia Operac6es > Atividade de Capacitacao - Consultar.



4.CADASTRO DE EVENTOS DE CAPACITACAD

Concluido o cadastro da Atividade, deve-se cadastrar o Evento na guia Operacoes
> Evento de Capacitacao - Cadastrar.
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E preciso localizar primeiro a Proposta/Atividade de Capacitacdo, cadastrada
anteriormente, clicando no icone . Apds localizado, cligue em ‘Adicionar
Proposta/Atividade de Capacitacao ao Evento’ e feche a janela que foi aberta. Dé
um nome para a Atividade e clique em ‘Cadastrar’.
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5.CADASTRO DE EDITAL PARAINSTRUTOR DE CAPACITAGAD

Esta funcionalidade permite o cadastramento de editais para processos seletivos
das atividades de capacitacao internas da instituicao. O edital serve para que
servidores candidatem-se para ministrar atividades de capacitacao.

Para cadastrar o Edital va em: guia Operacoes > Edital de Capacitacao - Cadastrar.

E preciso incluir inicialmete o ano e apertar a tecla TAB. Nesse momento,
retornarao os eventos existentes no ano digitado:

MENE CAPACITACAD > EDITAL DF CAPACTTAGAD > CADASTRAR
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Dai, basta selecionar o programa, preencher os dados e clicar em cadastrar.

OBS.: Estando o edital aberto, ficara disponivel para os servidores a opcao de se
inscrever no processo seletivo para instrutor, quando acessarem o PORTAL DO
SERVIDOR > Capacitacdo > Banco de Talentos > Cadastrar e Alterar Curriulo.



6. CADASTRO DE TURMAS

O proximo passo e cadastrar uma Turma, na guia
Operacoes > Turmas — Cadastrar.

Primeiro deve-se localizar as propostas/atividades atraves dos filtros e selecionar
aturma.Atelaseguinte permitira o cadastro das informacoes sobre a turma:

Memu CapaciTacio > Capastno oE Tunma
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7.INSCRIGOES EM AGOES DE CAPACITAGAO

Apos o cadastro da turma, é possivel fazer a inscricao de servidores na guia
Operacoes > Inscricoes - Inscrever Aluno.

Apos localizar a atividade, clique em ‘Inscrever Servidor' & . localize o servidor e
selecione-o @. A tela seguinte retornara com as informacGes gerais do servidor.
Aposincluir ajustificativa de inscricdo, basta clicar em ‘Realizar Inscricao.
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E possivel ainda consultar os servidores inscritos em determinada turma em: guia

Operacoes > Inscricoes — Consultar Inscritos.

OBS.: O proprio servidor pode realizar sua inscricao na acao de capacitacao em

PORTAL DO SERVIDOR > Capacitacao > Inscricoes > Realizar Inscricdo
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8.CONSOLIDAGAO DE TURMAS

Para consolidar a turma é necessario registrar a frequéncia dos participantes e a
nota.lsso pode ser feito na guia Operacées > Turmas — Consolidar.

Apos localizar aturma e clicar em ‘Consolidar Turma’ abrira esta tela:

Memu CaPacITACAD > CoNSOLIDACAD DE TumMa
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Preenchidas as informacoes, clique em ‘Cadastrar’.
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9. EMISSAO DE CERTIFICADOS

Com a turma consolidada e possivel emitir o certificado para os participantes e
paraoinstrutor.

Para emitir o certificado para os participantes é necessario ir em guia
Declaracoes/Relatorios > Certificado de Participacao em Cursos - Certificados de
Cursos, ou guia Declaracdes/Relatorios > Certificado de Participacdao em Cursos -
Certificados de Instrutores.

CAPACITACAD

| gl | Declaracies/Ralsbdei .
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E preciso localizar a Atividade, para verificar se existem servidores matriculados e
aprovados. Caso exista, pode-se selecionar de quem se quer retirar o certificado e
clicar em ‘Emitir Certificado’

Mewu CAPACITACAD > CERTIFICADD DE PARTICTPACAC EM ATIVIDADES DE CAPACITACAD
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Henu Capacitagia

OBS.: Depois da turma consolidada, é permitido aos participantes ou instrutores
solicitar a emissao do certificado em: PORTAL DO SERVIDOR > Capacitacao =
Certificados > Solicitar Certificado de Participacao. Uma vez o servidor solicite seus
proprios certificados, o gestor do modulo capacitacao deve autorizar a emissao na
guia Declarac6es/Relatorios > Certificado de Participacdo em Cursos - Autorizar
Emissao de Certificados.
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10. NOTIFICAGAO DE PARTICIPANTES

Caso o gestor de Capacitacao queira enviar informacoes referentes a determinada
turma para os participantes, ele pode fazé-lo em: guia Operacdes > Turmas -
Notificar Participantes.

Basta selecionar a turma, digitar o conteudo da mensagem e clicar em ‘Notificar
Participantes.

Menu CaPACTTACAD > TuRMa > NoTIFICAR PARTICIPAMTES
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11. AVALIAGAO DE REAGAQ E AVALIAGAO DEIMPACTO

Apos a consolidacao da turma, o participante podera realizar as avaliacoes de
reacdo e deimpacto no Portal do Servidor. Paraisto e necessario acessar: PORTAL
DO SERVIDOR > Capacitacdo > Trumas > Avaliar Capacitacdo (Avaliacdo de
Impacto) ou Avaliar Capacitacdo (Avaliacdo de Reacdo).

A disponibilidade dessa avaliacdo dependera do calendario de Avaliacao de
Reacdo e de Avaliacdo de Impacto (Datas determinadas no momento do cadastro
daturma, pelo gestor de capacitacdo).

O gestor pode verificar quem avaliou a turma, a quantidade de avaliacdes e outras
informacodes, por meio de relatorios contidos na secao guia
Declaracoes/Relatorios > Relatorios - Avaliacao das Capacitacoes.

CAPACITACAD
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12. LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE CAPACITACAD

Os servidores poderao preencher o Levantamento das Necessidades de
Capacitacdo (LNC) diretamente através do Portal do Servidor. Para isso, é
necessario que o calendario do mesmo esteja aberto.

Para cadastrar este calendario o gestor deve clicar em guia Operactes >
Levantamento de Necessidades de Capacitacao > Calendario - Listar/Alterar.

MEny CAPACTTACAD > PEniono DE LEVANTAMENTO DE MECESSIDADE DF CAPACITACAD > CALEMDARIO

Atmnghal

= Mo pers parmiiido o cederte de wm calendding com data de inico mfrostve cu Qwe entre em concorERnoe com gulro ceendiing ji cadestadc
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Codmatres | Canceles |
* Campol de preanchimentn corging.

0BS.: Com o cadastro do calendario feito, o servidor pode preenché-lo em PORTAL
DO SERVIDOR > Capacitacao > Levantamento das Necessidades de Capacitacao.

Feito este processo de cadastramento de LNC, o gestor do modulo pode utilizar os
relatorios presentes na guia DeclaracGes/Relatorios > Levantamento de
Necessidades de Capacitacao.

Caracrracio
O |
[+] Quadra Damanairative das Atividades Beslizsdas Por Perindo O Turmas & |
Bl tapa da Pregud-ciss
L] Ealstdrio da Conscidaglio
E Patstdrin da Isscrie
B Swlatdirio da lwtndore
[ mslatang da Pactcipantes por T
D nslstédeios Quantitstives - Avalisgho dss Capscitaples B Lsvant du Mecasskdades de Capacitagis
[ fslatsns Quenttatyvo e Periogechs sm sbicdedes e Cansciachs [ LNC Gamdands
B Ralgtssia Aaunl de Sarndorel Capaciades El Total da Ranpendenten
[El Rmlstdrin Anusl de Atividadm de Capacitagis [l =ataniris de Lacunal 48 Cempabinids

Anunl de Tastrotoray doy Bvartos de Capacitacin B Astatire de Sercdaim por Laduna

taria Anunl de Carge hardra Totad dos Evestoa da Capactache [ sissdrio de Atwidadas da Capeciachs
LI LB B ratastria de Curves de Educsglo Formal
E'I Cenysitar Farmuidrie

E Aslatdries

El #gvon Tipzs
B Listagem ds Ativideden Adicersdem
l:-l Lint m de Canhacrnenisa Adicianades
[ Listagem de Hebildsdes Adarade

B Liitegem dn dtitadad hdicsradai
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CONCLUSAD

Este manual teve como objetivo apresentar detalhadamente as principais
funcionalidades do Modulo Capacitacao, do portal do Servidor do SIGRH, na
perspectiva do gestor de capacitacao. O material podera ser acessado a
qualquer tempo para consulta.

O Nucleo de Capacitacao da PROGEP esta constantemente atualizando-se para
oferecer capacitacao aos servidores e dirimir eventuais duvidas que possam
surgir.

Bom trabalho!

NOSSOS CONTATOS:

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoal
Wagner Tavares da Silva (Pro-Reitor)
progep@progep.ufrb.edu.br

Coordenadoria de Gestao de Pessoal
Paulo José Conceicdo Santana (Coordenador)
desenvolvimento@progep.ufrb.edu.br

Nucleo de Gestdo de Avaliacdo e Capacitacao
Carine de Jesus Santana (Chefe)
capacitacao@progep.ufrb.edu.br
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