Manual para preenchimento do Levantamento de
Necessidades de Capacitaciao no SigRH

— O acesso ao Levantamento de Necessidades de Capacitagdao
(LNC) sera pela pagina inicial do Menu do Servidor. Clique na

area indicada.

Ajuda?

SAIR

Tempo de Sess3a: 00:30

Ifes - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos
@ Médulos

=2 Menu Servidor

¢l caixa Postal
& Alterar Senha

% Abrir Chamado
@ Ajuda

Bﬂvaliagﬁu | ﬁCapacitﬂg%’u | .}ﬂcheﬁa de Unidade | QCDnsu\tas | ¥ Escritério de Ideias | ¥ Férias | & Servicos | ESulicitagﬁEs

Portaria do Arquivo Nacional traz novas diretrizes para classificacéo de documentos de

atividades-meio
A Comiss3o Permanente de GestZo de Processo Eletrénico do Ifes (CPGPE) orienta que a classificagio dos documentos relativos is atividades-

meio deverd seguir as novas diretrizes do Arguive Macional, dispostas na Portaria n? 47/2020. Acessze.
EEE

Preencha o H
LNC 2821 48

T
capacitagio efou afastamentos para 2021
deverbo constar, obrigatoriamente, no LNC.

Servidor(a),
Agora easuavez!

Acesso RAPIDO

Dados Dados ST - Solicitagio sl
& Funcionais 8 Pessoais E@ Afastamento % Eletronica a LT
ol ) Plano Sugestbes v Ponto e
AZIED \+‘) de Saide Q e Criticas Eletronico & EapsClcEo
FErRIAS Do ExErcicio
Twmirin Eim Evascirin Hamalamads Citniarin

LEVANTAMENTO DE
NECESSIDADE DE
CAPACITAGAO

N

Bem-vindo(a)!
Caro(a) Servidor(a),

Por meio do LNC 2021, é possivel prever as agbes
de capacitacio que melhor atenderdo as suas
necessidades de aperfeigoamento, inclusive, as
intencdes de afastamentos, bem como, viabilizar
para a gestdo uma elaboracdo mais sistematizada
dos planos de capacitacdo individual e setorial dos
servidores da Ifes.

A seguir, vocé iniciaré o LNC. Sera um percurso
com trés fases, que requer um processo de reflexdo
sobre a sua atuacdo na Ifes. Vamos preencher o
LNC 20217
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— Leia as instrugdes referente a primeira fase e clique em
“Continuar”.

o E—

Nesta primeira fase, o caminho percorrido mostrara os conhecimentos e as habilidades que
sao necessarios para o bom desempenho das suas atribuigGes na Ifes. Escolha, dentre as opgGes
apresentadas, aquelas relacionadas & sua atuagdo. Para avaliar cada item, indique:

« Aimporténcia dele para o desempenho da sua fungdo

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

Categoria: Gestor
Ano de referéncia: 2021

— 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 € necessario avaliar todos os itens. Apos avaliar, clique
em “Préxima fase”.

= g L
1 - Con hEC| mentos e ha bl I Idades (As informages sero salvas automaticamente) o
Escolha e avalie somente os itens relacionados a sua atuacéo na Ifes. Clique na estrela para indicar a b

importancia e na barra para indicar o dominio.

Inovacdo, criatividade e proposicdo de Dominio da legislacdo aplicada a Elaboracdo e gestdo de projetos
melhorias administracdo piiblica
» x x '. EAE 4
Planejamento e organizacdo do trabalho Transmissdo do conhecimento e experiéncia Conhecimento dos documentos oficiais
a equipe pertinentes a sua fungdo )

B x » x [ x

Conhecimento dos fluxos e rotinas dos Conhecimento dos sistemas pertinentes a
processos de trabalho sua funcdo i —

2= x L] x



— Leia as instrucdes referentes a segunda fase e clique em
“Continuar”.

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

* Aimporténcia dela para o desempenho da sua fungéo

* O dominio, ou seja, o 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.

2. Atitudes (As informactes serdo salvas automaticamente) o
E necessario avaliar todos os itens. b
Proatividade e iniciativa Comprometimento e responsabilidade Empatia e prestatividade
* x x x
Resiliéncia e Flexibilidade face s mudancas Cumprimento das normas institucionais/ Busca por desempenho e resultados
Etica
=] x x w B x
Receptividade 3s criticas Trabalho em equipe Organizacdo e zelo
* =@ x ] x » x

— E necessario preencher todos os itens nesta fase. Apds concluir,
clique em “Proxima fase”.



— Vocé concluiu a segunda fase. Clique em “Continuar”.

E LEVANTAMENTO DE
NECESSIDADE DE
CAPACITACAO

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

» Indique atividades de capacitacdo para sua atuagao

» Indique cursos de Educagdo Formal para sua atuagdo

* Valide as atividades e cursos sugeridos pelos membros da sua

equipe e/ou indique outras ages que julgue necessarias

» Homologue as indicagdes de afastamento de sua equipe

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

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

— A ultima tela “Atividades para a equipe” s0 aparecera para
aqueles que sao gestores.
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3. Sugestoes de capacitagao (s omeces sedo saves automaticanents) E
D
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| Atividade de capacitacio | Educacdo formal Indicacdo de afastamento Atividades para a equipe
oo = ]

De acordo com as suas necessidades de desenvolvimento profissional, indique as atividades de capacitacdo que pretende realizar em
2021

Selecione na tabela abaixo a(s) atividade(s) que serd(do) realizada(s).

Sugerir atividade(s)

Buscar atividades desejadas...

Todos Docéncia Gerencial Informatica Interpessoal Linguas Sistemas Técnico-Organizacional Qutros

Docénda
» Praticas Pedagdgicas (Docéndia)
Gerencial )
Informdtica
Interpessoal
Linguas
Sistemas

Técnico-Oraanizacionzl
Atividades sugerida(s)



— Nesta primeira aba ‘“Atividade de capacitagao”, mostrada
acima, voc€ podera indicar quais cursos de aperfeicoamento tem
interesse em fazer. Foram cadastrados alguns cursos como
sugestdo, porém, vocé pode adicionar outros, clicando em
“Sugerir esta atividade”. Podem ser sugeridos eventos,
congressos, entre outros. O sistema sé permitird que sejam
adicionados 2 novos cursos presenciais (1 curso no primeiro
semestre ¢ 1 curso no segundo semestre) € 2 NOVOS cursos a
distancia (1 curso no primeiro semestre € 1 curso no segundo
semestre).

— Os cursos sugeridos no sistema o servidor podera adicionar
quantos quiser.

— Para todos os cursos escolhidos e/ou adicionados, sera
necessario informar a modalidade (a distancia ou presencial) € o
semestre de realizagdo (primeiro ou segundo semestre de 2021).
Depois de fazé-lo, clique em “Adicionar”.

— Vocé pode prosseguir para a proxima fase sem cadastrar
NENHUM curso.
— Ap0s cadastrar, clique em “Proxima fase”.

— Na segunda aba “Educacdo formal”, mostrada abaixo, vocé
podera indicar quais cursos de educacao formal tem interesse em
fazer a nivel de graduacdo, especializagdao, mestrado, doutorado,
pos-doutorado.

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

— O ano devera ser necessariamente 2021.



— 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”.
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3. Sugestoes de caPacutagao (As informagGes serdo salvas automaticamente) E
9,

Atividade de capacitacéo Educacao formal | Indicacdo de afastamento Atividades para a equipe
M

De acordo com as suas necessidades de desenvolvimento profissional, indigue os cursos de educacdo formal que pretende realizar.

Sugerir curso
Nivel Area Modalidade Ano

< : SR - >

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

— Na previsao de inicio, o ano devera ser necessariamente 2021.

~a - ~~ e —
3. Sugestoes de capacitagao s nomacses serzo savas automaticamente) o
D
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Atividades de capacitagio ~ Educagdo formal /! Indicacdo de afastamento ~ Atividades para a equipe
e, e |

Em virtude de novas determinacdes governamentais, o Ifes ird utilizar o LNC como ferramenta oficial de formalizagdo dos pedidos de
afastamento. Nesse sentido, serdio necessarios o preenchimento do LNC tanto pelo requerente do afastamento como pelo gestor (devida
homologacdo do gestor no préprio Sistema do LNC).

De acordo com as suas necessidades, indique abaixo o tipo de afastamento e o periodo que deseja. Caso néo tenha interesse, cligue em
"concluir fase" e finalize o LNC.

Informar indicacao de afastamento
Tipo de afastamento

[ - SELECIONE — ~

Previsdo de inicio Previsdo de término

( -~ Més — - Ano - b - Més — - Ano-- b )



— A licenga para capacitagdo podera ser dividida em até 6
periodos.

— Para cada indicagdo de afastamento clique em “Adicionar
afastamento”, pode ser acrescentado mais de um.

— Importante ressaltar que nao pode haver concomitincia
entre os periodos escolhidos para intencdes de afastamento.
— Vocé€ podera finalizar esta fase sem preencher nenhum
afastamento.

— Para quem ndo ocupa cargo de gestdo, aparecera “Concluir
fase”. Aos gestores aparecerd: “Proxima fase”.

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

— Esta quarta aba denominada “Atividades para a equipe” so
aparecera para os gestores.

Sugestaes de ca paCitagsO (As informacies ser3o salvas automaticamente)

Atividade de capacitacdo Educacéo formal Indicacdo de Afastamento Atividades para a equipe |
Vocé devera avaliar as solicitagbes de atividades de capacitagéio, educacio formal e indicacdo de afastamento sugeridos pela sua equipe
e/ou indicar outras ages gue julgue necessarias.

» Se vocé concordar com a indicacdo, assinale conforme o modelo 3. A ndo marcagéo representa que a sugestéo do servidor ndo
€ pertinente.

» Caso deseje indicar uma Demanda Especifica* da sua unidade, cligue em "+ inserir outra atividade" e preencha as informages
solicitadas.

*Demandas Especificas sdo atividades de capacitacdo solicitadas pelos gestores com o intuito de atender necessidades formativas especificas gfou
destinadas a um publico-alvo da(s) unidade(s).

0 deferimento da solicitagdo da Demanda Especifica deve atender aos critérios estabelecidos pela drea de Gestdo de Pessoas e somente ocorrera apos
a analise da DRGP/PRODI, considerando a viabilidade orcamentaria, o prazo de execucdo da atividade, a aplicabilidade/relevancia dos conhecimentos
efou habilidades a serem desenvolvidos; a relacdo entre a atividade e o ambiente organizacional e o desenvolvimento de competéncias estratégicas
para a instituicdo.

Atividades sugeridas pela equipe
Atividades de capacitacio Educagdo forma Indicagio de afastamento

< Servidor Atividade Categoria Competéncia Sugerido em Ano Semestre Modalidade

‘ + Inserir outra atividade

Servidor ndo sugeriu atividades



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

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

— Importante ressaltar que a chefia deve validar as atividades
sugeridas pela equipe (selecionando os itens) nas trés abas
indicadas pela seta na imagem abaixo (Atividades de
capacitacdo, educagao formal e Intengdo de afastamento).
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— O gestor também podera inserir outras atividades que julgue
relevante para o servidor da sua equipe clicando em “+ Inserir
outra atividade”, conforme imagem abaixo:



Inserir outra atividade

Outro Curso:

Avaliagdo de Desempenho

Modalidade: Semestre:

—

— Os cursos sugeridos no sistema o gestor podera indicar quantos
desejar aos seus servidores.

— O sistema permitira _que o gestor adicione novos cursos,
diferentes dos sugeridos no sistema, na aba OUTROS sendo, no
maximo: 2 presenciais ( 1 curso no primeiro semestre € 1 curso no
segundo semestre) ¢ 2 novos cursos a distancia (1 curso no
primeiro semestre € 1 curso no segundo semestre).

— ApO6s realizar a validagdao e/ou indicagdes de atividades, o
gestor devera clicar em “Concluir fase”.

'1!7 Missao concluida!

Veja quem também ja concluiu

= = a"a"a"

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

Convide mais colegas

Ou retorne 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 informacoes cadastradas no LNC poderao ser
alteradas dentro do cronograma de preenchimento, o
servidor podera editar as informacdoes.



