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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 servidor. Nele vocé encontrara as orientacoes
gerais referentes ao acesso ao Sistema, e conhecera o Banco de Talentos, acoes
referentes aos instrutores de capacitacoes, informacoes sobre inscricdo em acoes
de capacitacdo, avaliacao das acoes, certificacdo, e Levantamento de Necessidades
de Capacitacao.
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1. MENU CAPACITAGAO

O Modulo Capacitacao faz parte do Portal do Servidor do SIGRH e € onde se

encontram 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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Figura 1- Tela inicial de acesso ao Sistema, onde deve-se efetuar o login.

Apos efetuar o login, podera aparecer a tela para cadastrar seu ponto eletronico.
Nesse caso, clique em “Continuar acessando o sistema’, conforme Figura 2.
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Figura 2 - Tela do SIGRH para registro de ponto, apos efetuado o login.



Apos clicar em “Continuar acessando o sistema®’, vocé tera acesso as
funcionalidades do Portal do Servidor, onde pode-se acessar o Menu Capacitacao,
conforme Figura 3.
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Figura 3 — Menu Servidor no SIGRH

O Menu Capacitacao contem seis funcionalidades basicas, quais sejam: Banco de
Talentos, Certificado, Inscricoes, Instrutor, Levantamento de Necessidades de
Capacitacao (LNC) e Turmas. Detalharemos cada uma das funcionalidades a
segulir.



2.BANCODETALENTOS

0 Banco de Talentos é onde o servidor cadastra (ou atualiza) o seu Curriculo. Este
cadastro é pré-requisito para se candidatar (como instrutor) em processos
seletivos das atividades de capacitacdo internos da instituicdo (ofertadas em
Editais de Instrutor). Ao realizar o cadastro, o(a) instrutor(a) também ja estara
fazendo parte do banco de talentos da UFRB, e eventualmente, podera ser
contactado pelo(a) PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAL (PROGEP) sobre
oportunidades deinstrutoria.

Para cadastrar ou atualizar o curriculo vocé deve clicar no Menu Capacitacao
Banco de Talentos Cadastrar/Atualizar Curriculo, conforme Figura 4.
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Ao clicar em “Cadastrar/Atualizar Curriculo’, aparecera a tela com as informacoes
que voce devera cadastrar ou atualizar, conforme Figura 5.

E possivel cadastrar/atualizar as seguintes informacées:
Dados Pessoais/funcionais;
Formacao Académica;
Cursos/Eventos Realizados;
Publicacoes;
Experiéncias Profissionais; e
Habilidades / atividades extras.
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Figura 5 - Tela de cadastro ou alteracao do curriculo.



3.INSTRUTOR

Neste campo e possivel consultar e editar as informacoées que dizem respeito aos
instrutores de acOes de capacitacao.

A Figura 6 indica como acessar as funcionalidades para se increver em um
processo seletivo das atividades de capacitacdo internos da instituicdo (ofertadas
em Editais de Instrutor), consultar as suas inscricoes nestes processos e as suas
capacitaces ja propostas.
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Figura 6 — Tela indicando as funcionalidades do item “Instrutor”.



Esse campo permite, ainda, que o instrutor gerencia suas turmas de capacitacao
ao clicarem *Minhas Turmas’, conforme Figura 7.
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Figura 7 - Tela que indica o acesso ao campo “Minhas Turmas”.

Ao clicar em *Minhas Turmas” o instrutor tera acesso a relacao de turmas sob sua
responsabilidade e podera visualizar cada uma individualmente, visualizar
inscritos , lancar frequéncia, visualizar o mapa de frequéncia, consolidar turma, e
consultar orelatorio de consolidacao de turma, conforme Figura 8.

E importante que, a cada aula, o instrutor registre a frequéncia dos participantes
para que, ao termino do curso, possa consolidar a turma, incluindo a nota e
porcentagem de frequéncia de cada um. S0 sera possivel certificar os
participantes de turmas devidamente consolidadas.
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Figura 8 — Tela de gerenciamento das turmas pelo instrutor.



Por fim, apos a conclusao da acao de capacitacao, o instrutor podera ter acesso a

avaliacao de reacdo realizada pelos participantes da acao que ministrou,
conforme Figura S.
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Figura 9 - Tela que indica 0 acesso ao campo ‘Avaliacao de Reacao”

Ao clicar em “Avaliacao de Reacao’, estarao listadas as acoes de capacitacao

ministradas pelo servidor, em que permitira visualizar a turma e consultar o
relatdrio de avaliacdao, como mostra a Figura 10.
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Figura 10 - Tela que indica a relacao das turmas as quais e possivel consultar o Relatorio de
avaliacao.

Apos a capacitacado, ficara disponivel para o instrutor o Certificado de Instrutoria
da acdo de capacitacao, conforme Figura 21.



4.INSCRIGAO EM AGOES DE CAPACITACAD

Ha duas formas de consultar as turmas disponiveis para incricao: por meio do
Menu Capacitacao Turmas Consultar abertas, ou clicando direto no campo
“‘Capacitacao’,comoindicaaFigura1l.
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Figura 11 - Tela indicando onde consultar as turmas abertas.

Optando por clicar diretamente no item “Capacitacac’, aparecera a tela permitindo
utilizar-se de diversos filtros para encontrar a capacitacao desejada, incluindo as
turmas ja encerradas ou ainda nao iniciadas, conforme Figura 12.
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Figura 12 - Tela de busca das capacitacdes por filtros.



E possivel realizar a inscricdo direto da tela gerada a partir dos dois caminhos
apresentados, ao clicar e Inscrever-se na Turma , ou atraves do Menu Capacitagao
Inscricdes Realizar Inscricdo, como apresentaa Figura 13.
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Figura 13 - Tela indicando o caminho para realizar inscricoes.

A tela seguinte, apos clicar em “Realizar Inscricdo’, apresentara a relacdo de
capacitacGes disponiveis para inscricdo (Figura 14). Esta é a mesma tela que
aparece ao seguir o caminho Turmas Consultar Abertas, indicado na Figura 11.
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Figura 14 - Tela indicando a relacao das turmas disponiveis para inscricao.
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http://preproducao.ufrb.edu.br/sigrh/ddrh/capacitacao/turma/lista_servidor.jsf

Esse campo permite que visualizar as informacoes referentes a acao de
capacitacdo selecionada ‘4 eseinscrevernaturma. &

Apos clicar em “Inscrever-se na Turma’, @ vocé devera preencher as informacoes
requisitadas na tela seguinte e “Realizar Inscricao’, como apresenta a Figura 15.

il wenlingic | [ Crpectagie | 43 Chefis de Unidede | 4 Consultes | # Esoiténs de fdeing | 2 Sersicos | B Solictagdes

Fortal oo Senvioon > Fiona oE Imscrrcio em Tunma

%1 Visualzar Turma

Frcua o INSCRICAD Fu ATIVIBADE DE CAFACITACRD

Dapos Pessoais/FuNcioNals Do SERVIDOR

Mowme: CARINE DE IEEUS SANTANL CPF: IS
ldesitndade: remrmo. San: FEmining Mlaschinenta: 20 T .
CoMTATD
Eommily » R v = S R Telrfone: « E——
Danos FUlCioMiis
Siape; P00 Data de Admassdos Lo ca.. Admissdo Originalz 22077000
Winculo (Categoria): Tecnico Rdmamstrativo amblents Organizacionah R0 MFORMLDO

Lotacla: NUCLED GEST DE AVALTACAD E CAPACITACAD
Carge: AREISTENTE EW ADMINISTRACAD
Dapos oA Tunms
o Tesie Méduks Crpesiingio
Wages para Servidores: 10 &

Vagas para Alunos Externos:
Periodo de Realizacior D= 11/15/2020 ® 12/ 1172030

Hemigrols) Da Tuawa

Hera Inicia Hara Fim M da Seniana Lacal
G500 17:00 Sextn AUDITHAID DA PROGER

ITHFORMACGES DE ATERBIMEN TG ESFECIALIERDO
Passul necessidade de atendimente especiallizado parn a realizacéo da atividade?

Mocessita de algum recurse/ srxilio para a realizacio da atividade?
—

Inrommaicies Imporrantes & Inscmacdo

l_aWWr 2
Justificativa do Servidor Para Inscreverse na Atlvidade de Capacitagio »

<< votar | cancer

Figura 15 - Tela de submissao da inscricao na acao de capacitacao.

E possivel, conforme Figura 16, consultar as inscricdes realizadas.
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Figura 16 — Tela indicando o caminho para consultar as inscricfes realizadas.



Na tela seguinte (Figura 17), estardo listadas todas as acoes as quais vocé solicitou
inscricao, sendo possivel visualizar os dados da inscricao 4, alterar ainscricao .~
cancelar ainscricdo @, e visualizar as notas e frequéncia [ .
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Partal do Servidor

Figura 17 - Tela de gerenciamento das inscric6es pelo servidor

Importa colocar que a maioria dos cursos exige a autorizacao da chefia imediata
do servidor para que a inscricao do candidato seja aceita pela PROGEP, bem como
0 cumprimento dos requisitos exigidos para a concessao da vaga, previamente
informados aos interessados. A inscricdo so e efetivada quando o servidor recebe
anotificacao, por e-mail, de qual a vaga fora concedida.

A Figura 18 indica o caminho que a chefia imediata deve percorrer para autorizar a
suainscricao.
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Figura 18 - Tela de homologacao, pela chefia, de inscricdes para capacitacao.

Quando as inscricoes necessitam de autorizacao da chefia, o Gestor de
Capacitacdo so consegue visualizar a solicitacao de inscricdo do interessado na
acao, apos a chefia proceder com a homologacdo.
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5. AVALIAGAOE CERTIFICACAD

Apos o término da acdo de capacitacado, ficara disponivel ao participante, por um
periodo determinado, a possibilidade de realizar a Avaliacao de Reacdo da acdo
concluida. A avaliacao de reacao e uma forma de medir o nivel de receptividade
dos servidores ao treinamento aplicado a eles e mensurar se o investimento
despendido foi condizente com o esperado pela Instituicao. Realizar esta avaliacao
e pre-requisito paraa obtencdo do certificado de participacdo na capacitacdo.

Algum tempo depois, conforme o calendario cadastrado pelo Gestor de
Capacitacado, ficara disponivel ao participante, por um periodo determinado, a
possibilidade de realizar a Avaliacao de Impacto da acao concluida. Essa avaliacao,
por sua vez, busca identificar o quanto a acdo educativa péde propiciar mudanca
de comportamentos no servico desenvolvido pelo servidor.

O caminho para realizar as duas avaliacoes esta apresentado na Figura 15.

L avwingin | () Copacitogiio | = Chafin du Unidadn | ) Conmutun | ¥ Encritins du 1deinn | D sarvigen | (B Soictuiien
.

Banes de Telenloa

g : e T ST
Mao ha notl f""”"’"‘“ e -
Ingtrutor
Levantamento de Neoessidases de Capacita;dia AmERTOS
Tarmas r- = t..:::lur C;:.lc-':.a-:-#a- ;:.é..al.n-:ﬂ: .de -:Iu:n.nm::.c; ‘ Markbuif cdlindies sipecficads pida
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Figura 19 - Tela indicando o caminho para a realizacdo das avaliacées.

Apos a submissdo da Avaliacao de Reacao, vocé podera solicitar o certificado de
participacdo na acao de capacitacao, conforme Figura 20.
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Figura 20 - Tela indicando o caminho para solicitar o certificado.

A tela seguinte ira permitir-lhe buscar os cursos aos quais participou e deseja a
certificacdo, por meio de filtros especificos (Figura 21). E necessario selecionar o
tipo de certificado a que se refere, se de curso, de modulo, ou de instrutor de curso,
e clicar em “Buscar”. Aparecerao listadas as acOes de capacitacdao que voceé
participou e que concluiu a Avaliacao de Reacao. Dai, basta clicar em Selecionar

Curso/Turma.@
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Figura 21 - Tela de busca de certificados para solicitacao.
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Apos clicar em “Selecionar Curso/Turma” aparecera a tela de emissdao dos
certificados. O servidor devera concordar com os termos e solicitar o certificado,
conforme Figura 22.
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Figura 22 - Tela de solicitacdo de certificados.

Tendo solicitado o certificado de participacao na acdo de capacitacdo, o Gestor de
Capacitacao devera autorizar a emissao do certificado solicitado. S6 apos esta
autorizacado, o participante tera acesso ao documento.

O proximo passo e buscar os certificados disponiveis, seguindo o caminho
apresentado na Figura 23.
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Figura 23 - Tela de busca de certificados autorizados.
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Aparecerao listadas, em seguida, as acoes de capacitacao que tenham certificados
disponiveis para download. Nesse momento, vocé podera visualizar os detalhes da
inscricdo “4 , eimprimir & seu certificado, como mostra a Figura 24.
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Figura 24 - Tela de download do certificado.
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6.LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE CAPACITAGAO (LNC)

O Levantamento de Necessidades de Capacitacao e feito a partir da coleta de
informacoes referentes a necessidades de capacitacao apresentadas pelos
servidores da UFRB a PROGEP. Trata-se de um recurso autodidatico e interativo,
realizado a partir de um percurso com trés fases, as quais demandam um
processo de reflexao sobre a atuacao do servidor na UFRB, a partir das
concepcoes de competéncias, habilidades e atitudes.

O LNC subsidia a tomada de decis6es referente ao Plano de Desenvolvimento de
Pessoal (PDP) do ano subsequente a sua realizacdo. O calendario do LNC é
cadastrado pelo Gestor de Capacitacao. Quando disponivel, o acesso fica visivel
logo na paginainicial do SIGRH, conforme Figura 25.
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Figura 25 - Tela de acesso ao LNC.
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Voceé deve clicar na barra indicativa do LNC para informar as suas necessidades de
capacitacao. Os chefes de unidades tambem deverao preencher o LNC e validar as
indicacoes de acdes apresentadas pelos servidores de suas equipes. O
preenchimento do LNC e similar a um jogo de percurso, com fases a serem
cumpridas, conforme Figura 26.

Bern-vindela)|

& LNC fol desmmackeadc pars comfveces meor ae
wim rerErm b 1. twm oo
sunkal e g e Cipe Eadla de
sl Uniidache, ol realaid i peTeLin i inks
SIS U (AR (9 [FTCEE e e artre
BiE pusCED T TER

Figura 26 - Tela inicial do LNC.

Apos a submissao do LNC, a PROGEP podera coletar informacoes dos relatorios e
definir as necessidades de capacitacdo a serem atendidas no Plano de
Desenvolvimento de Pessoal da Instituicao.
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CONCLUSAD

Este manual teve como objetivo apresentar detalhadamente o Mcdulo
Capacitacao do portal do Servidor do SIGRH aos servidores da UFRB. 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@ufrb.edu.br

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

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