9 UFBASIM SIGRH
Sistemas Integrados e Modernos M an u al S I G R H Sistema de Gesto de

Sistema Médulo Usuarios

SIGRH Portal do Servidor Servidores

O servidor, que participou de um curso de capacitacao pelo SIGRH podera solicitar o certificado

de participacdo em curso, ap0s realizar avaliacdo de reacdo (veja manual para realizar avaliacdo
de reacéo).

Apos fazer o login no SIGRH, acesse o menu Capacitacdo - Certificado - Solicitar Certificado de
Participacdo como mostrado na Figura 1.
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Este férum serve para a comunicagdo entre os servidores da mesma unidade.

Minhas
= = Mensagens
©): cadastrar Tépico 4J: Remover Tépico

a ~ 7 Trocar Foto
SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO @

Editar Perfil
N3o ha tépicos cadastrados para este forum.

Figura 1 — Solicitar Certificado de Participacdo em Capacitacdo

Ap0s clicar em Solicitar Certificado de Participa¢do como mostrado na Figura 1, sera exibida uma
tela com opgdes para buscar pelo curso desejado, como mostrado na Figura 2.



INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA
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[ Turma: -- SELECIONE --
Buscar Cancelar
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Figura 2 — Campos para busca do certificado

Caso ndo queira solicitar o certificado clique no botéo Cancelar, localizado no final do formulario
como mostra a Figura 2.

Ap0s preencher os campos de busca desejados, clique no botdo Buscar localizado no final do
formulario como mostra a Figura 2. Sera exibida a lista de cursos que o servidor esta participando,
como mostrado na Figura 3.

\: Visualizar Inscricio (©): Selecionar Curso/Turma

TURMAS ENCONTRADAS - 6 REGISTRO(S) ENCONTRADO(S)

Siape Nome Turma CH Situacdo
0000000 NOME DO SERVIDOR Interagdo Humana e Gestdo 2 Aprovado L\ ®
0000000 NOME DO SERVIDOR Gestdo de Conflitos 8 Aprovado L @
0000000 NOME DO SERVIDOR MAPEAMENTO DE PROCESSOS 16 Aprovado L\ @
0000000 NOME DO SERVIDOR GESTAO DE MUDANCAS 16 Aprovado Y @
0000000 NOME DO SERVIDOR O PAPEL DO GESTOR NA SUA EQUIPE 16 Aprovado \ @
0000000 NOME DO SERVIDOR GESTAO POR COMPETENCIAS 24 Aprovado L@

Figura 3 — Listas de turmas

Na tela com a lista de Turmas, clique no botéo Selecionar Curso/Turma, que aparece ao lado do
curso desejado, como mostrado na Figura 3. Serad exibida uma tela de aceitacdo dos termos e
confirmagéo de solicitacio de certificado, como mostrado na Figura 4.

DADOS DO CERTIFICADO DE CAPACITACAO

Servidor: NOME DO SERVIDOR
Atividade de Capacitacdo: INTERACAO HUMANA E GESTAO
Carga Horaria: 2 horas/aulas
Data de Inicio: 24/10/2011
Data de Término: 24/10/2011
Estratégia e Comunicagdo Organizacional Valores, mudangas e agdes na construgdo organizacional Lideranga,

Conteddo Programatico: S = - z 2 - P
participagdo e formagdo de equipes Comprometimento, aprendizagem e desenvolvimento de competéncias
Aviso
Caro servidor, se a emissdo de certificado for de.mdidulosiselad tard o nto da carga hordria referente a atividade de capacitacdo
oraria acumulada de todas as atividades de capacitagdo cursadas. issdo de certificado seja de todas as

solicitada do to!
atiyi e capacitagdo disponibilizadas, o sistema reiniciara a contagem das cargas horarias de novas atividade das.

[¥] Concordo com o disposto acima.

A emissdo deste certificado sera utilizado para que fins:

9@ Desenvolvimento Profissional Progressdo por Capacitagdo (Nivel maximo de capacitagdo, ndo sera possivel progredir)

Solicitar Certificado << Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 4 — Dados do Certificado de Capacitagdo

Apo6s marcar o campo Concordo com o disposto acima, clique no botdo Solicitar Certificado
localizado no final do formulario, para finalizar a solicitacdo, como mostrado na Figura 4.

Caso deseje cancelar o processo, clique no botdo Cancelar localizado no final do formulario, como
mostrado na Figura 4.



ApOs realizar a solicitacdo de certificado, como mostrado nos passos acima, siga as instrucdes
abaixo para emissdo do certificado. Para que o servidor possa emitir um certificado sera
necessario que o Nucleo de Capacitacdo (NUCAP/PRODEP) dé a autorizagdo necessaria. Assim que
a autorizacao for emitida o certificado ficara disponivel para emissao.

Para emitir o certificado, basta acessar o menu Portal do Servidor > Capacitacdo > Certificado >
Solicitar Certificados de Participa¢éo, como mostrado na Figura 5.
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Figura 5 — Emitir certificado de participacdo em curso

Ap0s clicar no menu, sera exibida uma tela com uma lista de todos os certificados solicitados,
disponiveis para impressdo, como mostrado na Figura 6.
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A listagem abaixo exibe todas as solicitagdes de emissdo de certificados de participagdo em cursos.
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Figura 6 — Lista de Certificados disponiveis para emissao



Escolha o certificado que deseja emitir e clique no botdo Imprimir Certificado = , localizado do
lado direito da tela, como pode ser visualizado na Figura 6. Também podem ser consultadas as
informagGes aue serdo impressas no certificado, para isso, clique no botéo Visualizar Detalhes da
Inscricdo

Apos clicar no botéo Imprimir Certificado, aparecerd uma tela solicitando onde deseja salvar o seu
certificado no seu computador. Apds salvo o certificado podera ser aberto e impresso quando
desejar.



