
CAPACITAÇÃO
Visão Geral

MÓDULO



Portal do Servidor

● Servidor: servidor_aluno
○ Se inscreve em turmas de capacitação, solicita certificado;

● Instrutor: servidor_instrutor
○ Cadastra currículo, se inscreve em edital, gerencia turma 

(registra frequência, informa notas);
● Chefe: chefe_sinfo

○ Autoriza participação em turmas;
● Gestor: gestor_capacitacao

○ Cadastra as turmas de capacitação, autoriza inscrições e 
certificados, seleciona instrutores;



Portal do Servidor

● Aba Capacitação do Portal do Servidor



Cadastrar/Atualizar Currículo

● Esta funcionalidade permite efetivar o cadastro de um instrutor que já atua 
como servidor da instituição. Nesta operação o usuário poderá cadastrar a 
Formação Acadêmica, os Cursos Realizados, as Experiências Profissionais e as 
Habilidades do instrutor desejado. 

● Capacitação -> Banco de Talentos  -> Cadastrar /Atualizar Currículo.



Cadastrar/Atualizar Currículo

● Continuação…



Cadastrar/Atualizar Currículo

● Continuação…



Solicitar Certificado de Participação

● Através desta operação será possível consultar os cursos inscritos e solicitar 
seus respectivos certificados de participação. 
Utilizando a opção "Tipo de Certificado: Módulos" será possível selecionar mais 
de um curso/evento para somar carga horária em um mesmo certificado. 
Caso tenha participado de atividades de capacitação como instrutor, será 
possível gerar certificados de instrutor usando a opção "Tipo de Certificado: 
Instrutor".

● Capacitação -> Certificados -> Solicitar Certificado de Participação.



Certificados Disponíveis

● A listagem abaixo exibe todas as solicitações de emissão de certificados de 
participação em cursos.

● Capacitação -> Certificados -> Certificados Disponíveis



Certificados Disponíveis



Certificados Disponíveis



Realizar Inscrição em Capacitação

● Esta funcionalidade permite que o usuário solicite a inscrição em uma turma de 
capacitação. Para realizar a inscrição, será necessário fazer uma consulta pelas 
turmas disponíveis, onde serão listadas somente as turmas de eventos de 
capacitação em período de inscrições abertas.

● Capacitação -> Inscrições -> Realizar Inscrição



Realizar Inscrição em Capacitação

● Continuação...



Inscrições Realizadas

● Esta funcionalidade permite que o usuário gerencie suas inscrições em turmas 
de cursos de capacitação elaborados e ministrados pela Instituição para seus 
servidores.

● Capacitação -> Inscrições -> Inscrições Realizadas



Avaliação de Reação

● Lista as Turmas com relatório de Avaliação de Reação disponível para consulta. 
● Capacitação -> Instrutor -> Avaliação de Reação.



Avaliação de Reação (Relatório)

● Relatório de Avaliação de Reação 



Minhas propostas de Atividade de Capacitação

● Capacitação -> Instrutor -> Minhas propostas de Atividade de Capacitação



Minhas propostas de Atividade de Capacitação

● Capacitação -> Instrutor -> Minhas propostas de Atividade de Capacitação



Inscrições para capacitação
● Esta operação permite realizar a autorização de inscrições das turmas de 

capacitação pela chefia da unidade.
● Portal do Servidor -> Chefe da Unidade -> Capacitação -> Inscrições para 

capacitação.



Módulos do SIGRH



Capacitação - Operações



Cadastrar Instrutor Externo

● Esta funcionalidade permite que o usuário realize o cadastro de 
instrutores de capacitação externos, ou seja, que não fazem parte 
do quadro funcional da Instituição.

● Operações -> Instrutor -> Cadastrar Externo



Cadastrar Instrutor Interno

● Esta funcionalidade permite ao Gestor de Capacitação efetivar o 
cadastro interno do instrutor que já atua como servidor da 
instituição. Nesta operação o usuário poderá cadastrar a Formação 
Acadêmica, os Cursos Realizados, as Experiências Profissionais e 
as Habilidades do instrutor desejado.

● Operações -> Instrutor -> Cadastrar Interno

● Após realizar a busca, é exibida a seguinte seleção:



Consultar Instrutor



Consultar Inscrições em Edital
● Operações -> Instrutor -> Consultar Inscrições em Edital



Avaliar Capacitação de Turmas
● Esta funcionalidade permite ao usuário avaliar uma capacitação realizada, ou 

seja, avaliar algum evento de capacitação elaborado e ministrado pela 
Instituição para seus servidores.

● Operações -> Turmas -> Avaliar Capacitação (Avaliação de Reação)

● Após escolher os filtros e realizar a Busca: 



Avaliar Capacitação de Turmas
● Ao selecionar o servidor, o sistema o direcionará, para a página a seguir, que 

contém a lista de eventos de capacitação dos quais o servidor participou:



Cadastrar Turmas
● Esta operação permite ao usuário cadastrar turmas em Propostas de Eventos 

de Capacitação previamente registradas no sistema.
● Operações -> Turmas -> Cadastrar



Cadastrar Turmas



Cadastrar Turmas



Lançar Frequência 

● Esta operação tem como finalidade possibilitar o lançamento das frequências 
dos participantes de uma turma de capacitação.

● Operações -> Turmas -> Lançar Frequência.



Lançar Frequência 
● Após realizar a busca a seguinte listagem é exibida: 

● Em seguida a presença pode ser gravada



Lançar Frequência 

● A mensagem de sucesso mostra que a frequência foi registrada.



Consolidar Turma
● A opção de consolidar permite encerrar as situações individuais dos inscritos. 

Cada inscrito de acordo com frequência e conceito atribuídos pelos instrutores 
pode estar reprovado por conceito, reprovado por frequência, pendente, 
aprovado ou transferido.

● Operações -> Turmas -> Consolidar



Consolidar Turma
● Continuação...
● Após realizar a consulta a seguinte listagem é mostrada:

● O usuário pode visualizar e/ou homologar a turma.



Consolidar Turma
● Continuação...
● Caso a escola tenha sido visualizar:



Consolidar Turma
● Continuação...
● Caso a escola tenha sido homologar:

● Ao Cadastrar, uma mensagem de sucesso será exibida confirmando a 
homologação.



Notificar Participantes da Turma
● Esta funcionalidade permite ao usuário notificar, isto é, enviar um aviso, por 

meio de correio eletrônico (e-mail), a todos os participantes de uma 
determinada turma de capacitação.

● Operações -> Turmas -> Notificar Participantes.



Cadastrar Requisições de Pagamento
● Esta operação permite aos usuários responsáveis pelo planejamento e 

execução de cursos ou concursos na Instituição solicitar o pagamento dos 
servidores envolvidos em cursos de capacitação através de uma requisição de 
pagamento.

● Operações -> Turmas -> Requisições de Pagamento -> Cadastrar



Consultar Requisições de Pagamento

● Esta operação permite aos usuários responsáveis pelo planejamento e 
execução de cursos ou concursos na Instituição consultar o pagamento dos 
servidores envolvidos em cursos de capacitação através de uma requisição de 
pagamento.

● Operações -> Turmas -> Requisições de Pagamento -> Consultar.



Cadastrar/Consultar Tipos de Habilidade 

● Esta funcionalidade permite que seja realizado o cadastro/consulta, a alteração 
ou a remoção de um tipo ou subtipo de habilidade.

● Operações -> Tipos de Habilidade -> Cadastrar/Consultar.



Cadastrar Contratado/Terceirizado

● Esta funcionalidade possibilita cadastrar um contratado ou terceirizado da 
Instituição, para que este participe de cursos de capacitação.

● Operações -> Contratado/Terceirizado -> Cadastrar

● Ao Continuar é exibida a a tela a seguir.



Cadastrar Contratado/Terceirizado
● Continuação...

● Ao Cadastrar a mensagem de sucesso é exibida



Consultar Contratado/Terceirizado

● Esta funcionalidade permite realizar uma busca por contratados/terceirizados 
da Instituição previamente cadastrados no módulo de Capacitação do sistema, 
permitindo a visualização e alteração de seus dados.

● Operações -> Contratado/Terceirizado -> Consultar



Cadastrar Estagiário/Bolsista

● Esta funcionalidade possibilita o cadastramento de estagiários/bolsistas no 
sistema da Instituição, viabilizando sua participação em cursos de capacitação.

● Operações -> Estagiário/Bolsista -> Cadastrar 



Consultar Estagiário/Bolsista
● Esta funcionalidade permite consultar os estagiários ou bolsistas cadastrados 

no sistema da Instituição, podendo visualizar e/ou alterar seus dados.
● Operações -> Estagiário/Bolsista -> Consultar 



 
Cadastrar Atividade de Capacitação 
● Esta funcionalidade permite realizar o cadastro da proposta pedagógica de 

atividade de capacitação, que é um documento de referência, para 
planejamento de capacitações da instituição.

● Operações -> Atividade de Capacitação -> Cadastrar 



 
Consultar Atividade de Capacitação 
● Esta funcionalidade permite realizar a consulta da proposta pedagógica de 

atividade de capacitação, que é um documento de referência, para 
planejamento de capacitações da instituição.

● Operações -> Atividade de Capacitação -> Consultar



 
Cadastrar/Alterar Tipos de Custos de 
Atividade de Capacitação

● Esta operação permite realizar o cadastro, alteração e/ou remoção de um tipo 
de custo de atividade de capacitação.

● Operações ->Atividade de Capacitação -> Custos -> Tipos de Custo -> 
Cadastrar/Alterar



 
 Cadastrar Evento de Capacitação
● Esta operação permite realizar o cadastro de propostas pedagógicas de 

eventos de capacitação.
● Operações -> Evento de Capacitação -> Cadastrar 



 
 Consultar Evento de Capacitação

● Esta operação permite realizar a consulta de propostas pedagógicas de 
eventos de capacitação.

● Operações -> Evento de Capacitação -> Consultar 



 
 Cadastrar Edital de Capacitação
● O DDRH abre o edital associando os cursos que estão precisando de instrutor, 

os servidores que tiverem interesse cadastram/atualizam o currículo pelo portal 
do servidor -> capacitação -> banco de talentos, entram na inscrição para o 
edital, escolhem os cursos que tem interesse em ser instrutor e informam a 
disponibilidade (manhã, tarde ou noite), depois o DDRH analisa os currículos e 
escolhe quem vai ser de fato convidado para ser instrutor.

● Operações -> Edital de Capacitação -> Cadastrar 



 
 Consultar Edital de Capacitação

● Esta operação permite realizar a consulta de propostas pedagógicas de 
eventos de capacitação.

● Operações -> Evento de Capacitação -> Consultar 



 
 Inscrever Aluno

● Esta funcionalidade é utilizada para cadastrar uma solicitação de participação 
de alunos ou servidores em turmas de capacitação.

● Operações -> Inscrições -> Inscrever Aluno 



 
 Inscrever Aluno

● Continuando...
● Após fazer a busca: 



 
 Inscrever Aluno
● Continuando...



 
Consultar Inscritos

● Esta operação permite a consulta de inscrições de servidores em turmas dos 
Programas de Capacitação já cadastradas. Quando cadastrada pelo DDRH a 
inscrição do servidor é automaticamente autorizada. O DDRH pode cadastrar 
servidores em turmas em qualquer situação, mesmo encerradas. O número de 
vagas é apenas uma previsão e não deve limitar as inscrições após 
ultrapassado.

● Operações -> Inscrições -> Consultar Inscritos



 
Autorizar Inscrição

● Esta funcionalidade permite ao usuário listar e autorizar as solicitações de 
inscrições pendentes de autorização para eventos de capacitação, já 
autorizados pela chefia da unidade do servidor requisitante.

● Operações -> Inscrições -> Autorizar Inscrições



 

Listar/Alterar Calend. de Levant. de Necessidades 
de Capacitação

Operações > Levantamento de Necessidades de Capacitação > Calendário



 

Capacitação - Declarações/Relatórios

● Abordando agora a aba Declarações/Relatórios



 

Relatório de Mudança de Nível
● Esta funcionalidade permite que o usuário emita um relatório de mudanças de 

níveis de capacitação dos servidores.
● Declarações/Relatórios -> Relatório de Mudança de Nível

● Com a opção Apenas Consulta, é mostrada a seguinte listagem:



Relatório de Mudança de Nível

● Caso a opção de visualização (slide anterior) seja Formato de Impressão, o 
seguinte relatório é gerado:



Autorizar Emissão de Certificados
● O servidor, após a realização dos cursos, pode solicitar a emissão de 

certificado de sua participação. Esta solicitação pode ser autorizada ou negada 
pela DTD (Divisão de Treinamento e Desenvolvimento).

● Declarações/Relatórios -> Certificado de Participação em Cursos -> Autorizar 
Emissão de Certificados

● Ao selecionar Autorizar Emissão de Certificado, a seguinte tela é exibida:



Certificado de Instrutores

● Declarações/Relatórios -> Certificado de Participação em Cursos -> Certificado de 
Instrutores



Certificado de Instrutores
● Ao clicar em Emitir Certificado, é gerado um aquivo no formato PDF com o 

certificado:



Quadro Demonstrativo das Atividades 
Realizadas Por Período

● O quadro demonstrativo de atividades de capacitação contém as atividades 
realizadas entre o período informado abaixo.

● Declarações/Relatórios -> Quadro Demonstrativo das Atividades Realizadas 
Por Período



Quadro Demonstrativo das Atividades 
Realizadas Por Período



Relatório Anual da Carga horária Total dos 
Eventos de Capacitação Realizados

● Esta função permite que o usuário emita um relatório contendo a carga 
horária total dos eventos de capacitação realizados em um determinado 
período de tempo.                                                                                                                                                                                                                                                                                 

● Relatórios Quantitativos - Avaliação das Capacitações -> Relatório Anual da 
Carga horária Total dos Eventos de Capacitação Realizados



Relatório Anual da Carga horária Total dos 
Eventos de Capacitação Realizados



 Declaração de Participação
● Declarações/Relatórios -> Declaração de Participação -> Declaração de 

Participação



 Declaração de Participação



Relatório de Avaliação de Reação

● Esta funcionalidade permite que o usuário emita um relatório contendo o 
quantitativo das respostas cadastradas no formulário de avaliação de 
capacitação da Instituição.

● Declarações/Relatórios -> Relatórios - Avaliação das Capacitações -> 
Relatório de Avaliação de Reação



Relatório Anual de Servidores Capacitados 
com uma Inscrição

● Esta funcionalidade permite que o usuário emita um relatório contendo a 
listagem de servidores da Instituição que possuem matrícula no SIAPE e 
participaram de atividades de capacitação.

● Declarações/Relatórios -> Relatórios - Avaliação das Capacitações -> 
Relatório Anual de Servidores Capacitados com uma Inscrição



Relatório de Consolidação de Turmas

● Tem como finalidade buscar as turmas encerradas a fim de gerar relatório de 
consolidação destas turmas.

● Declarações/Relatórios -> Turmas -> Relatório de Consolidação



Relatório de Consolidação de Turmas



Relatório de Consolidação de Turmas



Relatório de Inscritos

● Declarações/Relatórios -> Turmas -> Relatório de Inscritos



Relatório de Inscritos



Relatório de Instrutores

●  Declarações/Relatórios -> Turmas -> Relatório de Instrutores



Novo LNC



Novo LNC



Novo LNC



Novo LNC



Relatório Lacuna de Competências



Dúvidas

https://oraculo.ufrn.br


