UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas e do Trabalho — PROGEP
Coordenadoria de Desenvolvimento de Recursos Humanos — CDRH
Geréncia de Capacitagao - GC

PROGRAMA DE CAPACITACAO
MANUAL DE TREINAMENTO —

LANCAMENTO DE FREQUENCIA PELO INSTRUTOR

%o
SIGRH =7~

9 = 'i‘h
Maodulo Capacitacao (v

JANEIRO/2017




Lancamento de Frequéncia pelo Instrutor

Sistema SIGRH
Moédulo Portal do Servidor/Capacitagdo
Usuarios Servidores Instrutores

Perfil

Servidor

Esta funcionalidade permite efetivar o langamento de frequéncia dos cursistas,
realizado somente pelo servidor instrutor da turma.

Para realizar esta operacdo, acesse o SIGRH — Modulos — Portal do
Servidor — Capacitagdo — Instrutor — Minhas Turmas. O sistema exibird a
seguinte tela:

PORTAL DO SERVIDOR > TURMAS DO INSTRUTOR

INFORME 0OS CRITERIOS DE BUSCA

Aluno Inscrito: --SELECIONE-- v
MNome:
Tipo da Atividade de Capacitagdo: --SELECIOME-- ¥

MNome da Turma:

Local:
Situagdo da Turma: --SELECIOME-- h
Evento de Capacitagdo: --SELECIOME-- v
Ano:
Atencdo a Saude Atualizagdo Pedagdgica - PAP
Habilidades: Gestdo Habilidades Lingiiisticas

Infra-estrutura Iniciagdo ao Servigo Pdblico

Procedimentos técnicos e administrativos Tecnologia da Informacdo

Buscar | Cancelar

-
& : Visualizar Inscritos L1 Visualizar Turma

«: Consolidar Turma .: Relatério de Consolidacdo de Turma

Lﬂ: Langar Frequéncia +: Mapa de Frequéncia

Turmas EnconTrADAs (3)

Nome Situacdo Inicio Término

SIGRH/MODULO CAPACITACAD TREINAMENTO PARA o= o =3
SERVIDORES DA UFAL TURMA C Inscrigies abertas 03/02/2017 03/02/2017 4 & & Pk |
TURMA B - SIGRH MODULD CAPACITAGAD 31012017 Inscricies abertas 31/01/2017 31/01/2017 4 8 & =3
TURMA D Turma em andamento 25/01/2017 25/01/2017 b :_ & Lﬂ i

Portal do Servidor

Figura 1: Turmas Encontradas

O sistema exibird uma tela com as turmas nas quais o servidor consta como
instrutor.




A frequéncia deverd ser langada durante a aula, diretamente no sistema. Para tanto,
inicialmente deve ser identificada a turma, conforme exemplo abaixo:

TURMA D Turma em andamento 25/01/2017 25/01/2017 3 -1 & | E}

Figura 2: Turma Ildentificada

W
Em seguida, deve ser acessado o icone 4 . O sistema exibird a sequinte tela:

PORTAL DO SERVIDOR > TURMAS > LANGAR FREQUENCIA

Para lancar a frequéncia, selecione uma data correspondente ao dia que deseja lancar a frequéncia. Caso queira alterar uma frequéncia ja registrada, é s6
selecionar o dia desejado. Caso haja frequéncia serdo populados os dados.

a ~ L
& : Marcar Presenca x&: Marcar Auséncia

LISTA DE FREQUENCIA

Data da Frequéncia: #[25/01/2017 |8

# Matricula Nome &
1 1| IOLANDA DOS SANTOS SILVA &
2 2| ADRIANA DA SILVA VIEIRA Presente ¥ 5B

Gravar Frequéncias = Remover Frequéncias deste dia || Cancelar

Portal do Servidor
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Figura 3: Lista de Frequéncia

Presente ¥

O instrutor poderd langar a presenga ou falta, tanto através da seta

quanto através dos icones

282 6o
28 B

Ap6s langada a frequéncia, o sistema exibird a sequinte mensagem:

e
_Jl} + Frequéncia registrada para 25/01/2017.

Figura 4: Mensagem de sucesso

Para remover

&

« Frequéncia removida para 25/01,/2017.
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