Manual para preenchimento do Levantamento de Necessidades de
Capacitacao no SigRH

— O acesso ao Levantamento de Necessidades de Capacitacao (LNC) sera pela
pagina inicial do Menu do Servidor. Clique na area indicada.
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— Leia a mensagem inicial e clique em “Comecar”.
LEVANTAMENTO DE
NECESSIDADE DE
L. CAPACITACAO

Bem-vindo(a)!

O LNC foi desenvolvido para conhecer melhor as
suas necessidades de capacitacdo, bem como
auxiliar na construcdo do Plano de Capacitacdo da
sua Unidade. Vocé realizara um percurso com trés

fases que requer um processo de reflexéo sobre
sua atuacgo na Trelnamento.




— Leia as instrucoes referentes a primeira fase e clique em “Continuar”.

= E LEVANTAMENTO DE
N NECESSIDADE DE
L CAPACITAGCAO

o E——

Nesta primeira fase, o caminho percorrido mostrara os conhecimentos e as habilidades que
s30 necessarios para 0 bom desempenho das suas atribuigbes na Treinamento. Escolha, dentre as
@ opgBes apresentadas, aquelas relacionadas & sua atuagdo. Para avaliar cada item, indique:

» A importéncia dele para o desempenho da sua fungéo

+ O valor de dominio que vocé considera ja possuir sobre estas competéncias

Categoria: Gestor
Ano de referéncia: 2020

— Nesta etapa, avalie qual a importancia que vocé considera ter cada um dos
Conhecimentos ou Habilidades por meio das estrelinhas sendo: 1 estrelinha
equivale a “ndo importante” e 4 estrelinhas equivale a “muito importante”.
Com as barrinhas, indique seu nivel de dominio sobre o Conhecimento ou
Habilidade, sendo: 1 barrinha equivale a “ndo domino” e 4 barrinhas equivale a
“grande dominio”.

— Nao é necessario avaliar todos os itens. Apos avaliar, clique em “Préxima
fase”.
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1. Conhecimentos e habilidades s ifomaces serso sahas automaticamente) o
Escolha e avalie somente os itens relacionados a sua atuacdo na Treinamento. Clique na estrela para -
indicar a importancia e na barra para indicar o dominio.
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Elaberar e gerir projetos Administragdo do tempo Legislagdo aplicada a administracdo pablica
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— Voceé concluiu a primeira fase. Clique em “Continuar”.

0 Fase concluida!

Parabéns! Agora resta apenas
1 fase.

Continuar )

— Leia as instrucoes e clique em “Continuar”.

—— E LEVANTAMENTO DE
NECESSIDADE DE
CAPACITACAO

Nesta segunda fase, vocé percorrera a ponte que lhe encaminhara a um bom
desempenho no trabalho. E a ponte das atitudes. Para construi-la, vocé deve
analisar:

* A importéncia dela para o desempenho da sua fungao

¢ 0O dominio, ou seja, 0 quanto vocé possui essa atitude desenvolvida




— Nesta etapa, avalie qual a importancia vocé considera ter cada uma das
Atitudes por meio das estrelinhas e barrinhas da mesma forma que na fase
anterior.

. E necessario preencher todos os itens nesta fase. Apés concluir, clique em
“Proxima fase”.
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Proatividade e comprometimento Responsabilidade Empatia
» x x
Resiliéncia/ Flexibilidade face as mudancas Cumprimento das normas institucionais Etica
. X | =) x x
Receptividade as criticas Trabalho em equipe Organizacdo e disciplina
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— Voceé concluiu a segunda fase. Clique em “Continuar”.

Parabéns! Agora resta apenas
1 fase.

Continuar »




— A terceira e ultima fase é a mais importante. Para os servidores que nao sao
gestores, os dois ultimos itens ndo aparecerdo. Leia as instrucoes e clique em
“Continuar”.

LEVANTAMENTO DE
NECESSIDADE DE

CAPACITACAQ

N

Nesta tltima fase, vocé terd a oportunidade de indicar algumas acGes
de capacitagdo que auxiliem no seu desenvolvimento profissional e
planejar as atividades de capacitacdo de sua equipe. Para tanto:

» Indique atividades de capacitagéo para sua atuagéo

» Indigue cursos de Educacdo Formal para sua atuacdo

« Valide as atividades e cursos sugeridos pelos membros da sua

equipe efou indique outras agoes que julgue necessarias

+ Visualize as intengoes de afastamento de sua equipe

Continuar »

— A terceira fase é dividia em 4 telas, sendo a primeira “Atividade de
capacitacao”.

3. sugestaes de CapaCitagso (s informacies serdo salvas automaticamente) E
2

[ Atividade de capacitacdo ] Ec¢ icacdo formal Intencdo de afastamento  Atividades para a equipe

= =2rordo com as suas neree s de desenvolvimento profissional, indique as atividades de capacitacao que pretende realizar em
2020.
Vocé podera selecionar as atividades existentes na tabela abaixo e/ou sugerir uma nova atividade.

Sugerir atividade(s)

Buscar atividades desejadas...

Todos Docéncia Gerendial Informatica Interpessoal Linguas Sistemas Técnico-Organizacional Qutros

Docéncia
« libras I
Préticas Pedagdgicas )
Comunicagdo e expressao
Facilitadores de aprendizagem
Formagdo em Educacdo a Distancia
Tecnologias educacionais
Estatuto da Crianca e do Adolescente
Educacdo Inclusiva
Avaliacdo da aprendizagem

Gerencial =
Atividades sugerida(s)



— A terceira fase é dividia em 4 telas, sendo que a ultima “Atividades para a
equipe” sO aparecera para aqueles que sdao gestores.

re - ~ a—
3. Sugestoes de Capacltagao {#s informactes serdo salvas automaticamente) E
D

[ Atividade de capacitacéo ] Educacéo formal Intencdo de afastamento Atividades para a equipe

De acordo com as suas necessidades de desenvolvimento profissional, indigue as atividades de capacitacdo que pretende realizar em
2020.
Vocé podera selecionar as atividades existentes na tabela abaixo efou sugerir uma nova atividade.

Sugerir atividade(s)

didatica

Todos Docéncia Gerencial Informatica Interpessoal Linguas Sistemas | Técnico-Organizacional Outros

Nenhuma atividade encontrada para "didatica " na busca.

Atividades sugerida(s)

— Nesta primeira aba “Atividade de capacitacao”, mostrada acima, vocé
podera indicar quais cursos de aperfeicoamento tem interesse em fazer. Foram
cadastrados alguns cursos como sugestdao, porém, vocé pode adicionar outros,
clicando em “Sugerir esta atividade”. Podem ser sugeridos eventos, congressos,
entre outros.

— Para todos os cursos escolhidos e/ou adicionados, sera necessario informar a
modalidade (a distancia ou presencial) e o semestre de realizacao (primeiro ou
segundo semestre de 2020). Depois de fazé-lo, clique em “Adicionar”.

— Poderao ser cadastrados diversos cursos, porém, solicitamos que cadastre
apenas aqueles que realmente possui interesse de realizar em 2020.

— Vocé pode prosseguir para a proxima fase sem cadastrar NENHUM curso.

— Ap6s cadastrar, clique em “Proxima fase”.

libras

Modalidade: Semestre:

A distancia v Primeiro (Jangiro ¥

—




— Nesta segunda aba “Educacdo formal”, mostrada abaixo, vocé podera
indicar quais cursos de educacdo formal tem interesse em fazer a nivel de
graduacao, especializacdo, mestrado, doutorado, pés-doutorado.

— Informe qual a area do curso e a modalidade (a distancia ou presencial).

— O ano devera ser necessariamente 2020, caso seja informado outro ano a
informacao sera desconsiderada.

— Vocé pode prosseguir para a proxima fase sem cadastrar NENHUM curso.

— Clique em “Adicionar curso” (pode ser mais de um) e depois clique em
“Proxima fase”.

-' 58 ADE DE
L E CAPACITAGAO

- . - e
3. Sugestoes de ca Pacltagao (As informacdes ser3o salvas automaticamente) H
&

Atividade de cap: tacdo Educacao formal Int' icdo de afastamento Atividades para a equipe

De acordo com as suas new.. = ~~c de desenunhvie-—, ofissional, indique os cursos de educacdo formal que pretende realizar.

Sugerlr curso
Nivel Area Modalidade Ano

( Mestrado v Administracio Presencial x 20 ¥ )

— Na terceira aba “Intencdo de afastamento”, mostrada abaixo, vocé podera
indicar se tem interesse em usufruir de: afastamento para mestrado,
afastamento para doutorado e/ou licenca para capacitacao.

— Na previsdao de inicio, o ano devera ser necessariamente 2020, caso seja
informado outro ano a informacao sera desconsiderada.

— A licenca para capacitacao podera ser dividida em periodos.

— Para cada indicacdo de afastamento clique em “Adicionar afastamento”.
Pode ser acrescentado mais de um.

— Vocé podera finalizar esta fase sem preencher nenhum afastamento.

— Para quem nao ocupa cargo de gestao, o preenchimento encerra neste
item.



‘ LEVANTAMENTO DE
NECESSIDADE DE

h CAPACITAGAO

3. Sugestdes de capacitagao s momacses serso salvas automaticamente) o
D
Atividades de capacitacéo Educar o formal { Intengdo de afastamento ] Ativida s para a equipe
De acordo com as suas necessidades, indique .~ de afastamento e o periodo que deseja, caso =~ .enha interesse, cligue em
"concluir fase" e finalize o LNC.
Informar intengdo de afastamento
Tipo de afastamento
Doutorado v
Periodo Previsdo de inicio Previsdo de término
B >
Margo v | 2020 v Fevereiro ¥ | 2022 v

Adicionar afastamento

Obs: para quem nado ocupa cargo de gestao, ao invés de “Proxima fase” aparecera “Concluir fase”.

— Esta quarta aba denominada “Atividades para a equipe” s6 aparecera para
0s gestores:

LEVANTAMENTO DE
‘ - NECESSIDADE DE
h CAPACITAGAO
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Sugestoes de Capacltaqao (As informaces serdo salvas automaticamente) a

Atividade de capacitacgio Educac&o formal Intencéo de Afas .mento [ Atividades para a equipe ]

Vocé devera avaliar as solicitacSes de atividades de capacitagdio, educacdo form..  *~tenc8o de afastamento sugeridos pela sua equins
efou indicar outras acfes que julgue necessarias.

« Se vocé concordar com a indicacdo, assinale conforme o modelo 8. A ndo marcagio representa que a sugestdo do servidor ndo
& pertinente.

* Caso deseje indicar uma nova atividade ou uma sugestdo de afastamento clique em "+ inserir outra atividade” ou "+ inserir
outra intencao de afastamento” e preencha as informagdes solicitadas.

Atividades sugeridas pela equipe

Atividades de capacitacio Educag3o formal Intencio de afastamento
Servidor Atividade Categoria i:.lgendo Semestre Modalidade
Plano de carreira Eaigr LNC Primeiro (Janeiro a Junho) A distincia i
( Organizacional
SILLL ST Interpessoal LNC Benimdg (il Adistanda i
e e
h [ Etica e cidadania Interpessoal LNC samc o A distandia
Dezembro)
¥ Governanca Gerencial LNC Primeiro (Janeiro a Junho)  Presencial

+ Inserir outra atividade

Faw a“terior m



— O gestor tera acesso a todas as atividades indicadas pela sua equipe, tanto as
atividades de capacitacdao, educacdo formal e indicacoes de afastamento. Ele
devera selecionar as atividades que deseja validar, e apenas estas serao
utilizadas para o PDP.

— O gestor também podera inserir outras atividades que julgue relevante para
o servidor da sua equipe clicando em “+ Inserir outra atividade”.

— O procedimento de validacdo devera ser realizado para todos os servidores
da equipe que preencheram o LNC.

— Apo6s realizar a validacdo e/ou indicacoes de atividades, o gestor devera
clicar em “Concluir fase”.

LEVANTAMENTO DE
\ . NECESSIDADE DE
h CAPACITAGAO

C!’ Missao concluida!

Veja quem também ja concluiu

0 caminho que vocé acabou de percorrer ajudara a REI-DRGP a planejar atividades de
capacitacdo que contribuirdo para o seu crescimento profissional e para o aprimoramento
da qualidade do Ifes.

Convide mais colegas

Ou retormne ao Portal do Servidor

— Pronto, o preenchimento do LNC foi concluido. Clicando em “Convide
mais colegas” vocé podera visualizar quem da sua equipe ainda nao realizou o
preenchimento e convida-lo a preencher.

— As informacdes cadastradas no LNC poderao ser alteradas dentro do
cronograma de preenchimento, o servidor podera editar as informacgoes.



