


El Treinamentos

Esta aba sO estarad presente caso na
criacao do contrato seja requisitado o
modulo de treinamento.

7

AQul S possivel fazer O
acompanhamento dos treinamentos
em relacao as funcionalidades do
NOSsSO sistema referente a cada
documento requisitado dentro da
plataforma.

Ha duas abas, uma apenas sobre as
turmas e outra de todos 0s
participantes.




El.1 Turmas

e o AFM Gestio x

= 1] htt gestao.atlasfacilities.com.br/trainin

afm .
gestao Treinamentos

E a pagina inicial da guia de
Trei n a m e n tOS. . CONTRATOS Treinamenta(s) Documento(s) Fungio(des) Data de treinamento

Selecione um treinamento Selecione um documento Selecione uma funcéo Selecione uma data
DOCUMENTOS

Treinamento N° de participantes Data de treinamento
7 ~y

A aba de turmas & a secao na ual -.

ANALISE DE
COLABORADORES Treinamento de Integragdo de Seguranca 5 3 01/02/2024 - 01/02/2024

~y °

S a O ‘ r I a d a S a S t l I r I I I a S d OS SEFIP/GFIP Treinamento de Integracdo de Seguranca s 23/02/2024 - 23/02/2024
. Treinamento de Integracdo de Seguranca 5 3 01/05/2024 - 02/05/2024
t r( ! I I I a I I I ( E I I tO ;. Treinamento de Integracdo de Seguranca 5 20/12/2023 - 20/12/2023

Treinamento de Integracdo de Seguranca Teste 09/05/2024 - 09/05/2024

Treinamento de Integracdo de Seguranca Turma 0001 : 14/11/2023 - 14/11/2023

E aqui que informacdes como sobre o CYVI——
que €& o treinamento, quem €& o
Instrutor e das pessoas que
participarao do treinamento sao oo
armazenadas.




0go na parte superior temos os filtros que servem para encontrar facilmente os

treinamentos. Podemos filtrar entao por Treinamento, Documento, Funcao e Data que
sera/foi realizado o treinamento, seja dentro de um periodo ou em um Unico dia.

Turmas

Treinamento(s)

Selecione um treinamento

Treinamento

Treinamento de Integracdo de
Treinamento de Integracdo de
Treinamento de Integracdo de
Treinamento de Integracdo de
Treinamento de Integracdo de

Treinamento de Integracdo de

(+) Adicionar nova turma

Clicando no icone de funil, também
possivel filtrar por

turma.

l_:_..;-:-.;] uranca

Seguranga

Seguranga

l_I_.;;_-.;] uranca

l_i_.;;_-.;] uranca

l_i_..;-:-.;; uranca

Documento(s)

Selecione um documento

Turma

Test1

Test2

Turma 0001

participante e pela

Funcao(bes)

Selecione uma funcdo

N de participantes

Todos os filtros

Treinamento(s)

Selecione um treinamento

Documento(s)

Selecione um documento

Participante

Nome do participante

Data de treinamento

= . 7
Selecione uma data E]

Data de treinamento

)1/05/2024 - 02/05/2024

I
/2023 - 20/42/2023

09/05/2024

Turma(s)

Selecione uma turma

Funcao(tes)

Selecione uma funcéo

Data de treinamento

Selecione uma data



Para criar um treinamento, € preciso clicar no botao Adicionar nova turma.

Turmas

Treinamento(s) Documento(s) Funcdo(Bes) Data de treinamento

Selecione um treinamento Selecione um documento Selecione uma funcéo Selecione uma data

Treinamento Turma N de participantes Data de treinamento

Treinamento de Integracdo de Seguranca Test1 3 01/02/2024 - 01/02/2024
Treinamento de Integracdo de Seguranca Test2 : 23/02/2024 - 23/02/2024
Treinamento de Integracdo de Seguranca Teste 3 01/05/2024 - 02/05/2024
Treinamento de Integracdo de Seguranca Teste 2 20/12/2023 - 20/12/2023
Treinamento de Integracdo de Seguranca Teste ' 09/05/2024 - 09/05/2024

Treinamento de Integracdo de Seguranca Turma 0001 9 14/11/2023 - 14/11/2023

—

(&) Adicionar nova turma

Assim gue aperta-lo, uma nova pagina sera carregada onde serao cadastradas
as Informacoes do treinamento, conforme mostraremos a segulir.



Informacoes sobre a Turma

Treinamentos
4 Adicionar uma nova turma

Treinamento®

Selecione o treinamento

Turma*®
MNome da turma

Periodo™®

Selecione um periodo

Inicio: Hora*® Término: Hora*®

dd/mm/aaaa B

Nome do instrutor®

Nome do instrutor

Telefone do instrutor

Telefone do instrutor

Email do instrutor

Email do instrutor

* Campos obrigatorios

E preciso escolher o tipo

de treinamento dentro das
opcoes.

AQul sera
registrado o

nome da turma. AQul, € preciso
selecionar o periodo

do treinamento. Se é

para ser de apenas um

dia, € sO escolher duas
vezes a mesma data

Por fim, & preciso escolher a
duracao diaria do

treinamento, selecionando
o horario de inicio e fim do
treinamento



Validade

Treinamentos

4 Adicionar uma nova turma

Treinamento®

Este campo é preenchido
automaticamente apos o Treinamento
for selecionado no primeiro campo, ja
apresentado anteriormente.

Selecione o treinamento

Turma*®

MNome da turma

Periodo™®

Selecione um periog

Inicio: Hora*® Término: Hora*®

'''''''''

dd/mm/azaz B ESCO | h a a d a ta d e

Mome do instrutor® Validade dO respeCtiVO
Mome do instrutor docu mento

Telefone do instrutor

Telefone do instrutor

Email do instrutor

Email do instrutor

* Campos obrigatorios



Informacoes sobre o Instrutor

Treinamentos
4 Adicionar uma nova turma

Treinamento®

Selecione o treinamento -

Turma*®

MNome da turma

Periodo™®

Selecione um periodo =
Inicio: Hora*® Término: Hora*®

'''''''''

dd/mm/aaaa B

Nome do instrutor®
Nome do instrutor

Telefone do instrutor

Telefone do instrutor

Email do instrutor

Email do instrutor

* Campos obrigatorios

Neste campo, cologue o home
do Instrutor responsavel pelo
treinamento.

Estes campos sao as
Informacoes de contato do
INnstrutor. Seu
preenchimento é opcional.




Participante

Treinamentos

< 0001 T, Importar lista (P Imprimir lista

Treinamento* o _
Participantes Y Documento Estrangeiro Y Empresa

Treinamento de Integragdo de Seguranga

Nenhum participante encontrado

Turma* .
(+) Participante

oo

Periodo™

20/06/2024 - 26/06/2024

Inicio: Hora™ Término: Hora*

U950 10:30

Validade®

31/12/2024 -

Nome do instrutor®

Jlohn Doe

ApOs esta coluna estiver devidamente
Telefone do instrutor preenchida, ao lado, aparecera a tela
para cadastrar os participantes do
email do istrtor treinamento.

Telefone do instrutor

Email do instrutor

* Campos obrigatonos



Participante

Treinamentos Ao selecionar este botao,
uma pagina pop-up

< 00 i Importar lista @ Imprimir lista
7
Treinamento®
ipantes AT Empresa Y Fune
Treinamento de Integragdo de Seguranga X -
Nenhum participante encontrado
Turma* .
(+) Participante
0001

Adicionar participante(s)
Para colocar novos

® Funcionario(s) terceirizado(s) O Visitante(s) O Funciondrio(s) préprio(s)

participantes, € preciso
clicar neste botao

Selecione ofs) participante(s) que deseja adicionar, & Exportar lista g Importar lista

? PIS ? Documento Estrangeiro ? Participante ? Empresa v Fungdo v Tipo de Contrato ?

3171272024 5

Nome do instrutor®

Jlohn Doe b4

Telefone do instrutor

Telefone do instrutor

Email do instrutor

Email do instrutor

* Campos obrigatonos




Participante

Treinamentos

< 0001

.....

Ha trés opcoes de participantes que podem fazer
parte da turma: Funcionarios Terceirizados,

Visitantes e Funcionarios Proprios.

Adicionar participante(s)

® Funcionario(s) terceirizado(s) O Visitante(s) O Funcionario(s) prépriol(s)

Selecione ofs) participante(s) que deseja adicionar. - Exportar lista s Importar lista

] CPF Tf' PIS ? Documento Estrangeiro ? Participante ‘F Empresa T Fungdo T Tipo de Contrato

Y

] OO K- FOOL 0000 XX-X --- Funcionano A Fomecedor Tutor... Boambeiro Ciwvil Continuo

] ¥YY Y. YYY-YY Y'Y YYYYY.YY-Y --- Funcionano B Formecedor Tutor... Bombeiro Cial Continuo

Inicialmente, a opcao Funcionarios terceirizados ja esta
Mmarcada, revelando uma lista de colaboradores
cadastrados no sistema




Participante

E possivel selecionar manualmente os funciondrios que
S — deverao participar do treinamento. Para selecionar todos,
basta escolher o guadrado sinalizado em vermelho.

< 0001

Adicionar participante(s)

® Funcionario(s) terceirizado(s) O Visitante(s) O Funcionario(s) prépriol(s)

Selecione ofs) participante(s) que deseja adicionar. ‘ - Exportar lista ) s Importar lista
r
I CPF Tf' PIS ? Documento Estrangeiro T Participante ‘F Empresa T Fungdo T Tipo de Contrato ‘F

LEES eSO Y

e Tambéem é possivel colocar os participantes
terceirizados imputando uma lista do Excel.
Atencao: esta opcao so esta disponivel
para Funcionarios Terceirizados.

O primeiro passo € clicar em Exportar Lista, no qual sera feito o
download da planilha a ser preenchida.



Participante

Treinamentos

< 0001

Adicionar participante(s)
® Funcionério(s) terceirizado(s) O Visitante(s) O Funcionario(s) proprio(s)
Selecione ofs) participante(s) que deseja adicionar. ( iy Importar lista ’
—
] CPF ? PIS ? Documento Estrangeiro ? Participante ? Empresa T Fungdo ? Tipo de Contrato ?
] EEER SR SO OO0 KX --- Funcionano A Fomecedor Tutor... Bombeiro Civil Continuo
] Y YYY-YY YYD Y-Y --- Funcionario B Fomecedor Tutor... Bombeiro Chvil Continuo

O segundo passo & ofrm Entao, com a
preencher a planilha gestdo planilha

com o CPF dos ' preenchida, é

fu nC|Oné r|OS que - ; Listagem de participantes - Funcionarios terceirizados preC|SO VOlta F NO

participarao do f_ sistema clicar em
treinamento Importar lista




Participante

Aparecera um Nnovo pop-up, onde e possivel escolher

Treinamentos

entre procurar no diretorio local ou arrastar a planilha
{ no sistema. Depois, € preciso clicar em Confirmar.

Importar lista

Adicionar participante(s)

® Funcionario(s) terceirizado(s)

Selecione ofs) participante(s) que deseja adicion s Importar lista
Seu arquivo foi carregado com sucesso e sera processado.

cadastro_funcionarios_tercerizados.xlsx [1]

CPF a0 Tipo de Contrato

T T, — - —
........ ! P T — L= —
o i = L )

-
ot

Caso o arquivo apresente
algum erro ou esteja
corrompido, aparecera a
seguinte mensagem:

Foram encontrados erros durante o processamento do seu
arquivo. Clique aqui para vé-los.

Faca as correcdes necessarias e recarregue o arquivo.

Clicar no link realizara um download de uma arquivo

ixt explicando a razao do erro.




Participante

Para os participantes gue sao Visitantes ou Funcionarios Préprios, ¢
necessario preencher as informacdes manualmente. Para ambos, deve
¢ 000 informar o Nome do Participante € o CPF ou Documento Estrangeiro.

Treinamentos

Apenas para os visitantes deve ser Apenas para Funcionarios Proprios
InNformada a Empresa que trabalha. deve ser selecionada a Unidade.

e do participante* Documento Estrangeiro Empresa*® Mome do participante* Documento Estrangeiro

Para adicionar mais participantes gue sejam Visitantes ou Funcionarios
Proprios, ¢ suficiente clicar no “+” abaixo da tabela dos participantes.

Com as informacdes inseridas, € so clicar em Confirmar.




Participante

. X X
C ici i d t ta t
— om os participantes registrados, a turma esta pronta

< 000 LL Importar lista @ Imprimir lista
Treinamento® _J  Marcar todos como concluidos

Treinamento de Integracdo de Seguranca X Participantes Y CPF \T4 Documento Estrangeiro Y Empresa Y Fun

Colaborador A XXX XXX XXX-XX Tutorial para Fornecedores
Turma®
! Funciondrio A YYY.YYY.YYY-YY Fornecedor Tutorial
0001 X
Vistante A 271.772.777-77 Enterprise
Periodo™
@ Participante
20/06/2024 - 26/06/2024 5
nicio: Hora® Término: Hora* .
Caso precise remover um dos
09:36 10:36

participantes, € so selecionar a
Validade lixeira do lado da linha de
Sz |6 informacodes do participante.
D . A lixeira cinza remove um
participante por vez engquanto a
lixeira azul remove todos
participantes visiveis, ou seja, se
—— for usado o filtro, pode deletar
oncbit) il i apenas os colaboradores filtrados.

Telefone do instrutor

Telefone do instrutor

* Campos obrigatonos



Participante

- C— e Quando os colaboradores concluirem o treinamento, iIsso pode ser registrado No
___ Sistema selecionando cada colaborador ou selecionando a opg¢ao “Marcar todos
Treinamentos como concluidos” sinalizada em vermelho.

,_1, Importar lista @ Imprimir lista

< 0001

Treinamento® Q Marcar todos como concluidos

Fun [

Treinamento de | hcdo de Seguranga X - Participantes Y CPF Y Documento Estrangeiro Y Empresa

Colaborador A XXX XXX XXX-XX Tutorial para Fornecedores

Turma* o . - -
0001 % Funcionario A YYY.YYY.YYY-YY EERe e T
Vistante A 777.771.777-77 Enterprise

Periodo™ .

20/06/2024 - 26/06/2024 E @ caticpants

DGH TMH Ha ainda a opcao de “Imprimir

36 10:3 ° ) Ve
Lista’, que fara o download de
Validade" uma planilha Excel com as
2o | B Informacoes da turma e dos

N participantes, incluindo o status

B y em relacao a se o treinamento fol

concluido ou nao.

Telefone do instrutor

Telefone do instrutor

Email do instrutor

Email do instrutor

* Campos obrigatérios



&.2 Participantes

E a secdo mais simples da aba de
Treinamento.

Nesta aba €& gerada a listagem de
todos 0S participantes dos
treinamentos que estejam vinculados
Ou ao cliente ou a um fornecedor.

E possivel utilizar os filtros das
colunas como nome do participante,
CPF, PIS, Documento Estrangeiro,
bocumento (do  treinamento) e
Validade do Documento.




HORARIOS DE ATENDIMENTO

Equipe de Gestao de Documentos
(Operacoes)

Duvidas sobre documentacoes, pedidos, fluxos
de atendimento, ou qualquer outro ponto
relacionado ao Projeto
Segunda a Sexta-feira: das 9h as 18h

E-mail: eletrobras@atlasinovacoes.com.br

Apoio Online:
Sessoes de videos Diarias

Equipe de Suporte Técnico (TI)

Para problemas de Tl relacionados a
usabilidade da plataforma. Alguma falha em
tela, mensagem de erro, mau
comportamento da plataforma.

Segunda a Sexta-feira: das 9h as 18h
E-mail: suporte@atlasinovacoes.com.br

Prazo de primeira reposta dos chamados
abertos: 24h uteis
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