


Treinamentos

Esta aba só estará presente caso na
criação do contrato seja requisitado o
módulo de treinamento.

Aqui é possível fazer o
acompanhamento dos treinamentos
em relação às funcionalidades do
nosso sistema referente a cada
documento requisitado dentro da
plataforma.

Há duas abas, uma apenas sobre as
turmas e outra de todos os
participantes.



É a página inicial da guia de
Treinamentos.

A aba de turmas é a seção na qual
são criadas as turmas dos
treinamentos.

É aqui que informações como sobre o
que é o treinamento, quem é o
instrutor e das pessoas que
participarão do treinamento são
armazenadas.

.1 Turmas



Logo na parte superior temos os filtros que servem para encontrar facilmente os
treinamentos. Podemos filtrar então por Treinamento, Documento, Função e Data que
será/foi realizado o treinamento, seja dentro de um período ou em um único dia.

Clicando no ícone de funil, também é
possível filtrar por participante e pela
turma.



Para criar um treinamento, é preciso clicar no botão Adicionar nova turma.

Assim que apertá-lo, uma nova página será carregada onde serão cadastradas
as informações do treinamento, conforme mostraremos a seguir.



É preciso escolher o tipo 
de treinamento dentro das 

opções.

Informações sobre a Turma

Aqui, é preciso 
selecionar o período 
do treinamento. Se é 

para ser de apenas um 
dia, é só escolher duas 
vezes a mesma data

Aqui será 
registrado o 

nome da turma.

Por fim, é preciso escolher a 
duração diária do 

treinamento, selecionando 
o horário de início e fim do 

treinamento



Este campo é preenchido 
automaticamente após o Treinamento
for selecionado no primeiro campo, já 

apresentado anteriormente.

Validade

Escolha a data de 
validade do respectivo 

documento



Informações sobre o Instrutor

Estes campos são as 
informações de contato do 

instrutor. Seu 
preenchimento é opcional.

Neste campo, coloque o nome 
do instrutor responsável pelo 

treinamento.



Participante

Após esta coluna estiver devidamente 
preenchida, ao lado, aparecerá a tela 

para cadastrar os participantes do 
treinamento.



Participante

Para colocar novos 
participantes, é preciso 

clicar neste botão

Ao selecionar este botão, 
uma página pop-up 

aparecerá



Participante

Há três opções de participantes que podem fazer 
parte da turma: Funcionários Terceirizados, 

Visitantes e Funcionários Próprios.

Inicialmente, a opção Funcionários terceirizados já está 
marcada, revelando uma lista de colaboradores 

cadastrados no sistema



Participante
É possível selecionar manualmente os funcionários que 

deverão participar do treinamento. Para selecionar todos, 
basta escolher o quadrado sinalizado em vermelho.

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

Também é possível colocar os participantes 
terceirizados imputando uma lista do Excel.

Atenção: esta opção só está disponível 
para Funcionários Terceirizados.



Participante

O segundo passo é 
preencher a planilha 

com o CPF dos 
funcionários que 
participarão do 

treinamento

Então, com a 
planilha 

preenchida, é 
preciso voltar no 
sistema clicar em 

Importar lista



Participante
Aparecerá um novo pop-up, onde é possível escolher 
entre procurar no diretório local ou arrastar a planilha 

no sistema. Depois, é preciso clicar em Confirmar.

Caso o arquivo apresente 
algum erro ou esteja 

corrompido, aparecerá a 
seguinte mensagem:

Clicar no link realizará um download de uma arquivo 
.txt explicando a razão do erro.



Participante

Para os participantes que são Visitantes ou Funcionários Próprios, é 
necessário preencher as informações manualmente. Para ambos, deve 
informar o Nome do Participante e o CPF ou Documento Estrangeiro.

Apenas para os visitantes deve ser 
informada a Empresa que trabalha.

Apenas para Funcionários Próprios
deve ser selecionada a Unidade.

Com as informações inseridas, é só clicar em Confirmar.

Para adicionar mais participantes que sejam Visitantes ou Funcionários 
Próprios, é suficiente clicar no “+” abaixo da tabela dos participantes. 



Participante

XXX.XXX.XXX-XX

YYY.YYY.YYY-YY

ZZZ.ZZZ.ZZZ-ZZ

Com os participantes registrados, a turma está pronta

Caso precise remover um dos 
participantes, é só selecionar a 

lixeira do lado da linha de 
informações do participante.

A lixeira cinza remove um 
participante por vez enquanto a 

lixeira azul remove todos 
participantes visíveis, ou seja, se 
for usado o filtro, pode deletar 

apenas os colaboradores filtrados.



Participante

XXX.XXX.XXX-XX

YYY.YYY.YYY-YY

ZZZ.ZZZ.ZZZ-ZZ

Quando os colaboradores concluírem o treinamento, isso pode ser registrado no 
sistema selecionando cada colaborador ou selecionando a opção “Marcar todos 

como concluídos” sinalizada em vermelho.

Há ainda a opção de “Imprimir 
Lista”, que fará o download de 

uma planilha Excel com as 
informações da turma e dos 

participantes, incluindo o status 
em relação a se o treinamento foi 

concluído ou não.



É a seção mais simples da aba de
Treinamento.

Nesta aba é gerada a listagem de
todos os participantes dos
treinamentos que estejam vinculados
ou ao cliente ou a um fornecedor.

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

.2 Participantes



Equipe de Gestão de Documentos 
(Operações)

Dúvidas sobre documentações, pedidos, fluxos 
de atendimento, ou qualquer outro ponto 

relacionado ao Projeto

Segunda a Sexta-feira: das 9h às 18h

E-mail: eletrobras@atlasinovacoes.com.br

Apoio Online:
Sessões de vídeos Diárias

Equipe de Suporte Técnico (TI)

Para problemas de TI relacionados à 
usabilidade da plataforma. Alguma falha em 

tela, mensagem de erro, mau 
comportamento da plataforma.

Segunda a Sexta-feira: das 9h às 18h

E-mail: suporte@atlasinovacoes.com.br
Prazo de primeira reposta dos chamados 

abertos: 24h úteis

HORÁRIOS DE ATENDIMENTO
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