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Realizar Inscri¢cio em Turma de Capacitaciao

Sistema SIGRH
Médulo Portal do Servidor/Capacitagao
Usuarios Servidores Ativos

Perfil Servidor

Esta funcionalidade permite que o usuario solicite a inscricdo em uma turma de
capacitagdo. Para realizar a inscri¢do, serd necessario fazer uma consulta pelas
turmas disponiveis, onde serdo listadas somente as turmas de eventos de capacitagao
em periodo de inscrigdes abertas.

Para realizar essa operagao, acesse o SIGRH — Portal do Servidor — Capacitagdo

— Inscricoes — Realizar Inscricdo.

A seguinte pagina serd exibida ja contendo as turmas de capacitacdo abertas e
cadastradas no sistema recentemente:




INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

[] aluno Inscrito:

[C] Tipo da Atividade de Capacitagdo: --SELECIONE-- E|
[] Nome da Turma:

[ Local:

[7] Evento de Capacitagio: --SELECIONE-- E|
[T Instrutor:
O

Ano:

[ cigncias Agrondmicas e Veterinarias [ cigncias Biologicas
- [T] cigncias Humanas [Tl cigncias Matematicas e Naturais
Habilidades:
[ cigncias Médicas e da Satde [T ciéncias Socialmente Aplicaveis
m Engenharias e Computagdo m Linguagens e Artes

Buscar Cancelar

»: Visualizar Turma .;2) Inscrever-se na Turma

TURMAS ENCONTRADAS

Vagas

Nome Situacao Inicio Término Vagas Restantes

A Pessoa com Defici€ncia no Contexto Brasileiro Inscrigbes abertas 12/11/2013 25/11/2013 25 24 @
A Pessoa com Deficiéncia no Contexto Brasileiro - Turma 5 Inscricies abertas 02/11/2013 15/11/2013 15 15 , @

Portal do Servidor

Figura 1: Informe os critérios de Busca

Caso desista da operacao, clique em Cancelar. Esta opcao sera valida sempre que
for apresentada.

Para retornar para a pagina inicial do modulo, clique em Portal do Servidor .| Esta
opcao sera valida sempre que for apresentada.

Para aplicar filtros de busca, o usuario devera informar algum dos seguintes dados:

Aluno Inscrito: Informe o nome do aluno inscrito;

* Tipo da Atividade de Capacita¢do: Informe o tipo de atividade de capacitagao
dentre as opgoes listadas pelo sistema;

« Nome da Turma: Fornega o nome da turma de capacitacao;
» Local: Fornega o local onde seré realizado o curso;

« Evento de Capacitac¢do: Selecione o evento de capacitagdao dentre as opgdes
listadas pelo sistema;

« Instrutor: Informe o nome do servidor que atuard como instrutor no curso. Apds
ter digitado as letras iniciais, o sistema apresentara as opgoes relacionadas para
resposta. Clique sobre o servidor desejado para seleciona-lo;

» Ano: Forneca o ano em que o curso sera/foi realizado;

« Habilidades: Selecione uma ou mais habilidades dentre as opg¢des disponibilizadas
pelo sistema.

Para prosseguir com a operacao, preencha os campos desejados e clique em Buscar.




A pégina sera recarregada com o resultado da busca em uma tela semelhante a tela
inicial deste manual.

Para visualizar informagdes adicionais da turma, clique no icone .
Exemplificaremos clicando no icone da turma com /nicio em 02/11/2013 ¢ a
seguinte tela sera apresentada:

L

INFCIRMH&EIES DA ATIVIDADE DE CﬁPACITACﬁ.D
Mome da Atividade: A Pessoa com Deficiéncia no Contexto Brasileiro
Tipo da Atividade: Mddulo
Carga Horaria: 60 horas/aulas
Piblico Alvo:

Dezenvolver uma reflexdo critica acerca da questdo da deficiéncia com
vistas a contribuir para mudangas de concepgies/atitudes e construgdo de
uma imagem real & positiva em relagdo 3= peszoas com deficiéncia na
sociedade.

m

Objetivos:

- Informacgdes acerca das diferentes condigdes de deficiéncia; Concepcdo e
formas de atendimento junto as pessoas com deficiéncia na sociedade;
Terminologia empregada; Legislacdo voltada para a pessoa com deficiéncia
no contexto brasileiro; Aspectos psicossociais da condicdo da deficiéncia;
Orientacdes basicas de como comportar-se diante das pessoas pessoas.
Folitica de inclusdo para pessoas com deficiéncia na UFRN

Conteddos Programados:

Metodelogia: Aulas Expositivas.

Recursos Necessarios:
INFGRM&C&ES DA TURMA
Nome: A Pessoa com Deficiéncia no Contexto Brasileiro

Vagas: 25 A5

Fechar Painel

Figura 2: Visualizagdo da Turma

Para finalizar a exibi¢do da tela acima, clique em Fechar Painel ou no icone E.

Retornando para a tela inicial, clique em @ para selecionar a turma desejada.
Exemplificaremos clicando no icone da mesma turma utilizada anteriormente e o
sistema exibird a tela a seguir com a Ficha de Inscrigdo em Atividade de
Capacitagdo:




.1 Visualizar Turma

FICHA DE INSCRIGCAO EM ATIVIDADE DE CAPACITACAOD

DADOS PESSOAIS/FUNCIONAIS

Nome: NOME DO SERVIDOR CPF: 000.000.000-00
Identidade: 000000 Sexo: Feminino Nascimento: 04/01/1963
CONTATO
E-mail: # |email@info.ufrn.br Telefone: # 12345678

DADOS FUNCIONAIS
Siape: 000000 Data de Admissado: 27/08/1984 Admissdo Original: 27/08/1534
Vinculo (Categoria): Tecnico Administrativo Ambiente Organizacional: ADMINISTRATIVO
Lotacdo: DAP/PROGESP - DIRETORIA DE ADMINISTRACAC DE PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

DADOS DA TURMA
Nome: A Pessoca com Deficiéncia no Contexto Brasileiro - Turma 5
Vagas: 15

Periodo de Realizacdo: De 02/11/2013 a 15/11/2013

HORARIO(S) DA TURMA

Hora Inicio Hora Fim Dias da Semana Local
19:00 21:00 Terga, Quinta, Sabado Auditdrio 3

INFORMACOES IMPORTANTES A INSCRICAOD
Atividades Efetiv te D hadas Pelo Servidor «

Capacitagdo direcionada para a Assertividade e inteligéncia emocional.

Justificativa do Servidor Para Inscrever-se na Atividade de Capacitacao «
Atividade de capacitagdo.

Realizar Inscrigdo Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 3: Ficha de Inscrigdo em Atividade de Capacitagdo

Clicando em * , a pagina exibida sera semelhante a tela de Visualizagdo da Turma,
j4 apresentada neste manual.

Nesta tela o usuario deverd informar os seguintes dados:
» E-mail: Fornega o e-mail para contato;
+ Telefone: Informe um niimero de telefone para contato;

« Atividades Efetivamente Desempenhadas Pelo Servidor: Insira as atividades
efetivamente desempenhadas pelo servidor no campo especificado;

* Justificativa do Servidor Para Inscrever-se na Atividade de Capacitagdo: Insira a
justificativa do servidor no campo especificado.

Iremos exemplificar informando os dados abaixo:
o E-mail: email@info.ufrn.br;

 Telefone: 1234578;

 Atividades Efetivamente Desempenhadas Pelo Servidor: Capacitagdo direcionada

para a Assertividade e inteligéncia emocional;

* Justificativa do Servidor Para Inscrever-se na Atividade de Capacitagdo:

Atividade de capacitacao.




Apos ter informado devidamente os dados solicitados, clique em Realizar Inscricao
¢ a mensagem de sucesso, a seguir, sera emitida pelo sistema:

i/ s Inscricio realizada com sucesso. O seu niimero de inscricio para a turma A PESSOA COM DEFICIENCIA NO CONTEXTO BRASILEIRO -
y! TURMA 5 &: 1.

Figura 4: Inscrigdo realizada com sucesso.

Inscricoes realizadas em Turma de Capacitacio

Sistema SIGRH
Moédulo Portal do Servidor
Usuarios Servidor

Perfil Servidor

Esta funcionalidade permite que o usuario gerencie suas inscrigdes em turmas de
cursos de capacitagao elaborados e ministrados pela Institui¢ao para seus servidores.

Para realizar essa operagdo, acesse o SIGRH — Portal do Servidor — Capacitagdo
— Inscricoes — Inscrigoes Realizadas.

A seguinte pagina serd exibida, com as inscrigdes realizadas pelo proprio servidor:

“J:cancelar Inscricio L iAlterar Inscricdo .:¥isualizar Inscricdo

INS[:RII;:ﬁES DO SER¥IDOR
Turma Autorizacies
Nome Situacdo Inicio Diretoria da Unidade DTD
Escrita Especializada Inscrigiies abertas 01/03/2012 FPendente Pendente L & -’-j

Figura 5: Inscrigées do Servidor

Caso queira Visualizar Inscri¢do, clique no icone . Uma janela serd exibida com os
detalhamentos da Turma que foi consultada, como mostrado a seguir:




Visualizar Turma

TURMA s’

INFORMAGCOES DO E¥YENTO
Nome do Evento: Curso de Escrita Especializada
Carga Hordaria: 60 horas/aulas
Piblico Alvo:
Objetivos: Formacgdo de servidores especializados em escrita,
Conteddos Programados: --
Metodologia: --
Recursos Necessarios:
INFORMACOES DA TURMA
Nome: Escrita Especializada
¥agas: 50
MWamero de inscricoes: 1
Namero de participantes: 0
Periodo de Realizacdo: De 01/03/2012 a 31/12/2012
Periodo de Inscricdo: De 01/01/0212 & 28/02/2012
HORARIO(5) DA TURMA
Hora Inicio Hora Fim Dias da Semana Local
0&:00 1z:00 Segunda, Quarta, Sexta UFRM hd

Fechar Painel

Figura 6: Turma

Ap0s conferir os dados da turma, clique em Fechar Painel para finalizar a exibi¢ao

da tela acima.

Na pagina Inscrigoes do Servidor, se desejar alterar uma inscrig¢ao, clique no icone

«, Sera exibida a Ficha de Inscrigao em Evento de Capacitagao:




.:¥isualizar Turma

FIcHA DE INSCRIGAD EM EYENTO DE CAPACITACAD

DAapOS PESSOAISfFUNCIONAILS

Nome: NOME DO SERVIDOR CPF: 000.000.000-00
Identidade: 000000 Sexo: Feminino Nascimento: 04/01/1963
CONTATO
E-mail: desenv@info.ufrn.br Telefone: 12345675 Celular: 12345675

DADDS FUNCIONAIS
Siape: 000000 Data de Admissdo: 27/08/1984 Admissdo Original: 27/08/1284
¥inculo {(Categoria): Tecnico Administrativo Ambiente Organizacional: ADMINISTRATIVG
Lotagdo: DAP/PRH - DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACAD PESSOAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC

DApOSs DA TURMA

Mome: Escrita Especializada

Yagas: 50
Periodo de Realizacdo: De 01/03/2012 a 31/12/2012
HORARIO(S) DA TURMA

Hora Inicio Hora Fim Dias da Semana Local
05:00 1z2:00 Segunda, Quarta, Sexta UFRM

INFORMAGOES IMPORTANTES A INSCRICAD

Atividades Efetivamente Desempenhadas Pelo Servidor «
Aulas expositivas e testes de habilidade linguistica,

Justificativa do Servidor Para Inscrever-se no Evento «
Desenvolver estas habilidades dentre do ambiente de trabalho.

Atualizar Inscrigdo Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,

Portal do Servidor

Figura 7: Ficha de Inscrigdo em Evento de Capacita¢do

Caso desista da operacdo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que
sera exibida posteriormente. Esta mesma fung¢do sera valida sempre que estiver
presente.

Para retornar para a pagina inicial do modulo, clique em Pertal do Servidor |

O usuario poderad alterar os campos Atividades Efetivamente Desempenhadas Pelo
Servidor e Justificativa do Servidor Para Inscrever-se no Evento. Ainda nesta

pagina, ao clicar no icone *, novamente sera exibida a janela com os detalhamentos
da Turma, j4 mostrada anteriormente.

Apos alterar os dados desejados, clique em Atualizar Inscricio. A seguinte
mensagem de sucesso serd exibida:

-
lj’ # Inscricdo atualizada com sucesso.

Figura 8: Mensagem de Sucesso

Retornando para a pagina inicial que permite visualizar as Inscrigoes do Servidor,

caso deseje cancelar uma inscri¢do, clique no icone ¥. A caixa de didlogo a seguir
serd fornecida pelo sistema solicitando a confirmacao da ag3o.




6 Confirma a remogdo desta informaco?

ook | [ Cancelar

Figura 9: Caixa de Didlogo

Clique em OK para confirmar o cancelamento da inscrigdo no curso de capacitacao.
A mensagem de sucesso sera exibida, conforme a imagem a seguir.

=
lj ¢« Inscricdo removida com sucesso.

Figura 10: Mensagem de Sucesso
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