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Minhas Turmas

Esta funcionalidade permite a visualizacdo das turmas ministradas pelo
usuario, bem como os alunos que participam delas. Além disso, sera
possivel consultar as informacdes detalhadas sobre o curso de capacitacéo,
avaliar os servidores participantes, consolidar a turma e lancar frequéncia.

Para utilizar esta operacdo, acesse 0 SIGRH — Portal do Servidor —
Capacita¢do — Instrutor — Minhas Turmas.

O sistema exibird a tela para que o usuario Informe os Critérios de
Busca seguida pelas Turmas Encontradas.



INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

| Aluno Insrito
| Tipo da Atividade de Capactagio:  Selecione E

| Nome da Tuma:

| Local:
| Situagto da Tuma: Selecione B
| Evento de Capacitacio: Selecione B
D Ano:
' Ciéncias Agrondmicas & Veterinarias 7 Ciéncias Biologicas
) I s Humanas I s Matematicas e Neturas
Habiidades:
] Ciéncias Medicas & da Saide ] Ciéncias Sociamente Aplicaveis
i Engenharias & Computagdo i Linguagens & Artes
Buscar  Cancelar
: : Visualizar Inscritos 4. Visualizar Turma
¢ » Consolidar Turma . Relatorio de Consolidacao de Turma
lﬂ: Lancar Frequéncia
TURMAS ENCONTRADAS (6)
Nome Situacdo Inicio Termino
Carrida - Circuito Qualidade de Vida Turma encerrada oy e 4 2 v |
I\E%FJZ%TENTD ITRODLTGRIO PARA DOCENTES- Turma encerrada 0 T 0 ¥ |

TREINAMENTO INTRODUTORIO PARA TECNICO-
ADMINISTRATIVOS - JUN/2012

TREINAMENTO INTRODUTORIO PARA TECNICO-

Turma encerrada BN N2 4§ #

ADNINISTRATIVOS - NOV/2012 Turma encerrads B N0 4§ \
TREINAMENTO INTRODUTGRIQ PARA TECNICO- ' A

ADMINISTRATIVOS - OUT/2012 Turma encerrada 902012 1A 4 @ ¥ |

Turma Nova Turmaemandamento  15/05/2013 31052013 4 ,: i | [ﬂ

Portal do Servidor
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Caso desista da operagéo, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na
janela que sera exibida posteriormente. Esta mesma funcdo sera vélida
sempre que estiver presente.

Para retornar para a pagina inicial do modulo, cliqgue em Portal do servidor
Para realizar a busca, o usuario devera informar os seguintes parametros:

= Aluno Inscrito: Informe o0 nome de um aluno inscrito;

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

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

= Local: Forneca o local onde as aulas serdo ministradas;

= Situacéo da Turma: Selecione na lista de opg¢0es, a situagcdo em que a
turma se encontra;

« Evento de Capacitacdo: Informe o evento de capacitagdo associado a
turma, selecionando uma das opcdes presentes na lista relacionada a este
campo;

= Ano: Forneca 0 ano em que a turma foi ministrada;

» Habilidades: Selecione as habilidades associadas a turma, conforme as
opcdes disponibilizadas na tela.

Para prosseguir, cliqgue em Buscar.

Em seguida, sera exibida as Turmas Encontradas de acordo com o0s
parametros fornecidos na busca, como ja apresentada na tela anterior. Neste
caso, sera possivel visualizar os alunos inscritos, os detalhes da turma,
consolida-la, emitir um relatério de consolidacdo de turma e lancar
frequéncia. Essas operacOes serdo descritas separadamente em formato de
topicos ao longo deste manual.
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Visualizar Turma

O usuério podera visualizar detalhadamente as informacdes cadastrais da

turma consultada, ao clicar no icone . Deste modo, serdo exibidas
as Informac0es da Atividade de Capacitacdo e as Informacdes da Turma.

Visualizar Turma

TURMA I

IHFUHH&Q&ES DA ATIVIDADE DE ChPACITAQiU

TREINAMENTO INTRODUTORIQ PARA TECNICOS ADMINISTRATIVOS -
2012

Tipo da Atividade: Madulo
Carga Horaria: 30 horas/aulas
Publico Alvo: SERVIDORES INGRESSANTES NA UFRN

. INTRODUZIR 05 SERVIDORES NO CONTEXTO ORGANIZACIONAL DA
% raW,

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, PDI £ PLANO DE GESTA;
ACESSIBILIDADE; APRESENTACAO DE PARCEIROS, QUALIDADE DE VIDA
ETICA NO SERVIGO PUBLICD POLITICAS DE ATENGAO A SAUDE DO

Conteddos Programados: SERVIDOR; CAPACITAQAD PLANO DE CARREIRA DOS TAE; ESTAGIO
PRDEATDRIO REGIME JURIDICD NICO; SIGRH; LE] DE ACESS0 A
INFORMAGAO; O PAPEL DA QUVIDORIA; DIVERSIDADE E EDUCAGAO
AMBIENTAL

Metodologia: AULAS EXPOSITIVAS-DIALOGADAS

Recursos Necessarios:

aan

Nome da Atividade:

Objetives

IHFURH&Q&ES DA TURMA

TF{EINAMENTD INTRODUTORIO PARA TECNICO-ADMINISTRATIVOS -

Nome: o a0t

r

Fechar Paiel

Para encerrar a visualizacéo, cliqgue em Fechar Painel. Esta mesma funcéo
serd valida sempre que estiver presente.
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Visualizar Inscritos

Caso queira visualizar os servidores inscritos na turma de capacitacéo,

clique no icone & . Assim, serdo exibidos os Dados da Turma e
0s Servidores Inscritos na Turma incluindo as unidades as quais pertencem.

-1 Visualizar Turma

DADOS DA TURMA

Nome: TREINAMENTO INTRODUTORIO PARA TECNICO-ADMINISTRATIVOS - OUT/2012
Vagas: 80
Percentual de Cadastro de Reserva: 30%
Periodo de Realizacdo: De 09/10/2012 a 11/10/2012
HoRARIO(5) DA TURMA

Hora Inicio  Hora Fim Dias da Semana Local
14:00 18:00  Terga, Quarts, Quita  AUDITORIO DA SECRETARIA DE EDUCAGAO A DISTANCIA - SEDIS
08:00 12:00  Tera, Quarts, Quinta  AUDITORIO DA SECRETARIA DE EDUCACAQ A DISTANCIA - SEDIS

SERVIDORES INSCRITOS NA TURMA (4)

Autorizacan Vaga

N°Inscricdo Nome Unidade daDiretoria  Concedida
13 NOME DO SERVIDOR HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES Néo Sm 4
22 NOME DO SERVIDOR INSTITUTO DO CEREERO Ndo Sm 4
32 NOME DO SERVIDOR SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA Nzo Sm 4
42 NOME DO SERVIDOR PROGRAD - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO PEDAGOGICO Ndo Smo

<< Voltar

Caso queira retornar a tela anteriormente gerada, cliqgue em Voltar. Esta
mesma funcao sera valida sempre que estiver presente.

Nos Dados da Turma, ao clicar no icone -+, o usuario podera visualizar
detalhadamente todas suas informagdes cadastrais, como ja apresentado
neste manual. Esta funcédo seré valida sempre que estiver presente.

Se desejar consultar mais informacdes sobre os Servidores Inscritos na
Turma, clique no icone * correspondente ao servidor cujos dados deseja
visualizar. Deste modo, sera possivel Visualizar Inscri¢cdo do servidor,
como apresentado na imagem a seguir.
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Vistalizar Inscricao

DADOS PrssoAls/ FUNCIONATS

Lotacao: HOSPITAL UNIVERSITARIO ONOFRE LOPES
Carga: AS3ISTENTE EW ADMINISTRACAD

DADOS DA TURMA
Nome: TREINANENTO INTRQDUTORIO PARA TECNICO-ADMINISTRATIVOS - OUT/2012

Nimero de Inscricao: 1

Vagas: &0
Perindo de Realizacao: Dz 09/10/2012 a 11/10/2012
HORARIO(S) DA TURMA

Nome: NOME DO SERVIDOR CPF: 000.000.000-00
Identidade; Sexo: Femining Nascimento: 28/04/1986
CONTATO
E-mail; desenv@info,ufm.br Telefone: 0000-0000
DADOS FUNCIONAIS
Siape: (00000 Data de Admissao: 13/07/2012 Ag’r';';::f Gl AR
(cEtE‘;i:;'ilﬂ Teico Adrinctato Drgﬂﬂf;’:gf::ﬁ cibicias oA sl

Fechar Pane

r

Para encerrar a visualizacéo, clique em Fechar Painel.
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Consolidar Turma

Para consolidar uma turma de capacitacdo, sera necessario clicar no
icone '« presente nas Turmas Encontradas. Sera exibida a tela que permite
a Avaliacdo da Turma incluindo os servidores inscritos no curso e oS
parametros para o cadastro das notas.

41 Visualizar Turma

DADDS DA TURMA

Nome: TREINAMENTO INTRODUTORIO PARA TECNICO-ADMINISTRATIVOS - OUT/2012

Vagas: &0 4
Periodo de Realizacao: Dz 09/10/2012 a 11/10/2012
HORARIO(S) DA TURMA

HoraInicio  Hora Fim Dias da Semana Local
14:00 18:00  Terca, Quarta, Quinta AUDITORIO DA SECRETARIA DE EDUCACﬂO A DISTANCIA - 52015
08:00 12:00  Terca, Quarta, Quita  AUDITORIO DA SECRETARIA DE EDUCACAQ A DISTANCIA - SEDIS

AVALIAGAD DA TURMA

Siape Nome Nota Freq. Situacdo

000000 NOME DO SERVIDOR 100 100,00 %  Aprovado B
000000 NOME DO SERVIDOR 100 10000 %  Aprovado E
000000 NOME DO SERVIDOR 100 10000 %  Aprovado B
000000 NOME DO SERVIDOR 100 10000 %  Aprovado E

Cadastrar . Cancelar

# Campos de preenchimento abrigatdrio,

O usuario devera fornecer a Nota e a Freg. de cada servidor. Além disso,
sera preciso selecionar a Situacao do inscrito, optando
entre Aprovado, Pendente, Reprovado por  Conceito, Reprovado por
Frequéncia ou Transferido.

Exemplificaremos ao informar a Nota 100, a Freq 100% e
a Situacdo Aprovado.

Clique em Cadastrar, para consolidar a turma e a seguinte mensagem de
sucesso serd exibida confirmando o procedimento.

—
!L) * Turma consclidada com sucesso.


https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:capacitacao:instrutor:minhas_turmas&media=suporte:manuais:sigprh:portal_do_servidor:capacitacao:instrutor:consolidar.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:capacitacao:instrutor:minhas_turmas&media=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:capacitacao:instrutor:05.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:capacitacao:instrutor:minhas_turmas&media=suporte:manuais:sigrh:portal_do_servidor:capacitacao:instrutor:06.png

Relatdrio de Consolidacdo de Turma

Ao clicar no icone '“, o0 usuario podera consultar o relatorio de
consolidacdo de turma, com as informacGes gerais sobre os servidores
inscritos e seus desempenhos em relacdo ao curso. Esse relatorio sera
exibido em formato para impressao, conforme a figura a seguir:

= UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE -
U SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANDS I ’j?”

Portal do Servidor EMITIDO EM 28/05/2013 10:28 O INPORMATIN

RELATORID DE CONSOLIDACAO DE TURMA

Dados da Turma
Nome: TREINAMENTO INTRODUTORIO BARA TECNICO-ADMINISTRATIVOS - ouT/2012

Vagas: 80
Periodo de Realizacdo: 05/10/2012 a 11/10/2012

Horario(s) da Turma:

Il-rll?:? - HF?:: Dias da Semana |Local
14:00 1q:pp | TE7GE Quarta, AUDITORIO DA SECRETARIA DE EDUCAGAD A DISTANCIA -
Quinta SEDIS
03:00 12:pp | TE7GE Quarta, AUDITORIO DA SECRETARIA DE EDUCAGCAD A DISTANCIA -
Quinta SEDIS
Avaliacao da Turma
| Siape|l‘|ome |Hnta|Freq. [%]|Situa;§n
000000 NOME DO SERVIDOR 100 | 100.0 |Aprovado
000000 NOME DO SERVIDOR 100 100.0 Aprovado
000000 NOME DO SERVIDOR 100 100.0 Aprovado
000000 NOME DO SERVIDOR 100 100.0 Aprovado
< Voltar SIGRH | Superintendéncia de Informatica | Copyright © 2007-2013 - UFRN Imprimir |E{]

Cligue em Voltar, para retornar a tela anterior.

Se desejar imprimir o relatorio, clique em Tmprimir(S)

Para retornar para a pagina inicial do médulo, clique em Portal do Servidor
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Lancar Frequéncia

Realize o lancamento da frequéncia dos inscritos na atividade de

capacitacdo clicando no icone & . A seguinte pagina sera apresentada pelo
sistema.

fi fi .
(0 Marcar Presenca  : Marcar Ausenci

LISTA DE FREQUERCIA

e e 8050013 2

= >
= >

i Waticua lome

= >
==

1 1 NONE D0 SERVEOR PrasentEE

=
=

! 2 NONE 00 SERVEOR PresentEE

sl Grave Feguénoes Camer

O usuario devera informar a Data da Frequéncia digitando a data desejada
ou selecionando-a no calendéario exibido ao clicar em [,

Para Marcar Presenca ou Marcar Auséncia dos inscritos um por um, 0
usuario podera selecionar a opcdo Presente ou Falta. O usuario podera

ainda efetuar a frequéncia clicando no icone & para marcar a presenca ou
no icone # para marcar a auséncia de determinado inscrito.

Caso queira realizar a marcacdo da frequéncia de todos os inscritos de uma
s6 vez, clique no icone @ para assinalar a frequéncia de todos os inscritos

ou clique no icone # para marcar a auséncia de todos. Esses icones s&o
apresentados no topo da listagem ao lado da Matricula e do Nome.

Apbs informar as frequéncias desejadas, cliqgue em Gravar Frequéncias. A
pagina a seguir serd fornecida juntamente com a mensagem de sucesso da
acao.
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L]
{) v Frequencia registrada para 28/05/2013.

PORTAL DO SERVIDOR > TURMAS » LANCAR FREQUENCIA

Para [angar a frequénca, selecion uma data corresnandente a0 da que cesea angar a frequéncia, Casa quera alterar uma Tequénda Ja regitrads, € 50
selecionar o dia desejado. Caso hija frequénci serdo populados os dados,

a] i ..
i Marcar Presenca  4: Marcar Ausencia

L15TA DE FREQUENCIA

Dats G Frequéna: 28057203 [

t Hatricula Nome ; ;l
| 1 NOWE D0 SERVOOR ezl B
? 2 NOUEDO SERVIOR ezl &

cc\olar Gravar Frequéncas  Remover Frequéncias deste dia  Cancelar

Caso queira remover as frequéncias do dia que acabaram de ser
cadastradas, clique em Remover Frequéncias deste dia. A mensagem de
sucesso da acdo sera exibida conforme a imagem a seguir.
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