Treinamentos

® Treinamentos

® Instrutores

Cadastro de Treinamentos
®* Treinamentos Disponiveis

* Exportacdes



Treinamentos

Descricao: Mddulo destinado a capacitacao e desenvolvimento de pessoas. Responsdavel pela
elaboracao, publicacao e controle dos treinamentos realizados dentro do MD2 Quality Manager.

Como acessar: Treinamentos.
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Mdédulos Relacionados: Treinamentos.

Palavra-Chave: Capacitacao, Instrutor.
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Instrutores

Descricao: Médulo destinado ao registro dos instrutores que serdo responsaveis por aplicar o
treinamento.

Como acessar: Treinamentos > Instrutores.
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Mddulos relacionados: Treinamentos, Capacitacao.

Palavras chaves: Instrutores, Capacitacao, Treinamento.
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Cadastrando instrutores

Para cadastrar instrutor, o usuario devera clicar no simbolo, “Cadastrar instrutor” e preencher as
informacoes solicitadas.

Apds preenchidas as informacoes, deve-se clicar em “Salvar”, para que elas sejam gravadas.
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CPF: Campo destinado para inserir o CPF do instrutor.
Nome do instrutor: Campo destinado para inserir o nome do instrutor.

Descricao Formacao Prof.: Campo destinado para descrever a formacao profissional do
instrutor do treinamento.

Codigo CBO: Campo destinado para inserir o Cédigo de Classificacdo Brasileira de Ocupacoes
(CBO).

Colaborador da Unidade? Ao ativar esse checkbox , o usudrio afirma que o instrutor cadastrado
€ um colaborador da empresa.

Colaborador Unsdade?

Colaboradar:* Selecione
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Colaborador: Campo destinado para identificar o usuario colaborador cadastrado no sistema.

Editando instrutores

Para editar o instrutor cadastrado, deve-se clicar no simbolo “Editar” e efetuar as alteracdes. Apds
edicao das informacodes, deve-se clicar em “Salvar” para que elas sejam gravadas.

Excluindo instrutores

Para excluir definitivamente um instrutor, é necessério clicar no simbolo “Excluir” e confirmar a
acao.

A exclusdo ocorrerd somente se instrutor criado nao estiver vinculado em nenhum treinamento.

Pesquisando instrutores

O usuario pode escolher a melhor forma de pesquisa, pelo “CPF”, “Nome Instrutor”, “Formacao
Prof.”, “Cédigo CBO"” e “Usuario”.

Para organizar os instrutores em ordem alfabética, basta dar um clique simples no formato
escolhido.



Cadastro de Treinamentos

Descricao: Médulo responsdavel pelo cadastro do treinamento que sera aplicado pelo instrutor.

Como acessar: Treinamentos >Treinamentos.
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Mdédulos relacionado: Instrutores.

Palavras chaves: Treinamentos, Cadastro de Treinamento, capacitacao.
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Observacao: Para criar um treinamento, é necessario inicialmente criar um processo que sera
vinculado a este treinamento.

Criando treinamentos

Para criar um treinamento, o usuario devera clicar no botao, “Cadastrar treinamento” e preencher
as informacdes que se pedem.

Apods preenchidas as informacoes, deve-se clicar em “Salvar” para que elas sejam gravadas.
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Departamento do Processo: Campo destinado para informar a qual departamento do processo
o treinamento ird pertencer.

Setor do Processo: Campo destinado para informar a qual setor do processo o treinamento ird
pertencer.
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Processo: Campo destinado para informar a qual processo o treinamento ira pertencer.

Nome treinamento: Campo destinado para nomear o treinamento que ira criar.

Descricao Treinamento: Campo destinado para descrever o treinamento.

Data Inicio: Campo destinado para inserir a data que o treinamento tera inicio.

Duracao Horas: Campo destinado para informar o tempo necessdério para efetuar o treinamento.

Instrutor: Campo destinado para informar qual serd o instrutor responsdvel por aplicar o
treinamento.

Modalidade: Campo destinado para escolher a modalidade do treinamento, sendo trés opcoes:

®* Mista: Modalidade de ensino que ocorre de forma alternada entre aulas presenciais e Ea

®* Educacao a distancia (EaD): Modalidade de ensino em que professores e alunos nao
precisam estar fisicamente no mesmo ambiente e ao mesmo tempo para que ocorra a
aprendizagem.

®* Presencial: Modalidade de ensino em que professores e alunos precisam estar fisicamente
no mesmo ambiente e a0 mesmo tempo para que ocorra a aprendizagem.

Tipo Treinamento: Campo destinado para escolher qual é tipo do treinamento, sendo eles:

® |nicial;

* Periddico;

® Reciclagem;
® Eventual;

Possui Avaliacao? Caso o treinamento possua avaliacao final, o “checkbox” devera ser ativado e
a nota minima de aprovacao devidamente informada.

Possui Avaliagio?

Mota Min, Aprovagao (%) Mota

Nota Min. Aprovacao (%): Campo destinado para inserir a nota minima de aprovacdao em
percentual. A nota pode estar entre 1 e 100%.

Possui Validade? Caso o treinamento possua validade, deve-se ativar o “checkbox” e preencher
as informacdes necessarias.

Numero Meses Validade: Campo destinado para informar a validade do treinamento em meses.
Sendo ele de 1 més ou até 99 meses.


https://docs.md2qualitymanager.com/uploads/images/gallery/2021-08/treinamentos-09.png

Possui Validade?
Mr. Meses Validade: ®

Mr. dias Motificagao: * 20

Numero dias Notificacao: Define em numero de dias o prazo minimo que o gestor do setor do
treinamento recebera a notificagdo por e-mail contendo o relatério de treinamentos a vencer.
Treinamentos que nao possuem gestores nao serao notificados por e-mail.

Anexo certificado: Campo destinado para anexar o Certificado de conclusao do treinamento.
Quando o usuario finalizar o treinamento e for aprovado, automaticamente sera exibido o
certificado, com o nome do usuario conforme foi cadastrado no sistema.
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Ao clicar no simbolo “Baixar”, sera efetuado o download do arquivo anexado no MD2 Quality
Manager.

Anexg Certficade

20200828143111309.png

Ao clicar no simbolo “Excluir”, a exclusao ocorrera somente se o treinamento estiver sem nenhum
participante vinculado e as perguntas cadastradas nao forem respondidas.
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Ao clicar no simbolo “Pré Visualizar Certificado”, o usudrio terd o preview de como o certificado
sera emitido para todos os participantes.
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20200828143111309%.png
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Ao clicar no simbolo “Visualizar Instrucdes”, o usudrio tera o preview do template do certificado
anexado no MD2 Quality Manager.
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Conteudo certificado: Campo destinado para escrever o texto que serd exibido no certificado de
treinamento.

Obrigatorio E-Social?: Campo destinado para informar se existe a obrigatoriedade de realizar o
treinamento E-Social previamente. Caso positivo, ativar o “checkbox”.

Obrigatdrio E-Social?

Treinamento E-Social:® Selecione

Treinamento E-Social: Campo destinado para selecionar o Treinamento referente ao E-Social.

Criando capitulos de treinamento

Para criar um capitulo para o treinamento, o usudrio deverd clicar no simbolo “Cadastrar
capitulos” e preencher as informacdes necessarias.

Apdés o preenchimento das informacdes, deve-se clicar em “Adicionar” para que elas sejam
gravadas.

-'1:_ . 2
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Nome Capitulo: Campo destinado para escrever qual nome o capitulo ira receber.

Criando secao de treinamento
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Para criar uma secao para o treinamento, o usuario devera clicar no simbolo “Detalhes das secoes
criadas de Treinamento” e preencher as informacdes necessarias.

Apds o preenchimento das informacdes, deve-se clicar em “Adicionar” para que as informacdes
sejam gravadas.
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Nome: Campo destinado para escrever qual o nome que a secao ird receber.
Descricao: Campo destinado para descrever brevemente do que se trata a secao.
Editor HTML: Campo destinado para insercao de informacdes sobre o treinamento.

Anexo secao criada Treinamento: Campo destinado para anexar video, audio, pdf etc., para
auxiliar a aplicacao do treinamento.

Criando perguntas

As perguntas do treinamento serao criadas somente se o “checkbox”, “Possui Avaliacao” estiver
ativado. Assim, serd liberado o mdédulo para criacdo de perguntas.

Para criar uma listagem de perguntas a serem respondidas na avaliacao do treinamento, o usuario
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deverd clicar no simbolo “Detalhes das perguntas da secao criada” e preencher as informacoes
necessarias.

Apdés o preenchimento das informacdes, deve-se clicar em “Adicionar” para que elas sejam
gravadas.
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Texto Pergunta: Campo destinado para inserir o texto da pergunta.

Criando respostas

Para criar uma listagem de resposta das perguntas inseridas anteriormente, o usudrio deverd
clicar no simbolo “Detalhes das respostas da pergunta” e preencher as informacdes necessarias.

Apdés o preenchimento das informacdes, deve-se clicar em “Adicionar” para que elas sejam
gravadas.
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Texto Resposta: Campo destinado para inserir o texto da resposta de multipla escolha.

Resposta Correta? Caso a resposta cadastrada seja a correta, deve-se selecionar o “checkbox”
“Resposta correta?”.

Editando treinamentos

O treinamento poderd ser editado somente se as perguntas ndao forem respondias anteriormente
por nenhum usudrio vinculado.

Para editar o treinamento, deve-se clicar no simbolo “Editar” e efetuar as alteracdes. Apds edicao
das informacdes, deve-se clicar em “Salvar” para que as elas sejam gravadas.

Editando capitulo de treinamento

O capitulo do treinamento poderd ser editado somente se as perguntas que ndo forem
respondidas anteriormente por nenhum usuario vinculado.

Para efetuar a edicdo deve-se clicar no simbolo “Editar” e efetuar as alteracdes. Apds edicao das
informacoes, deve-se clicar em “Salvar” para que as elas sejam gravadas.
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Editando secao de treinamento

A secao do treinamento podera ser editada somente se as perguntas nao forem respondias
anteriormente por nenhum usuario vinculado.

Para efetuar, a edicao deve-se clicar no simbolo “Editar” e efetuar as alteracdes. Apds edicao das
informacdes, deve-se clicar em “Salvar” para que as elas sejam gravadas.
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Editando perguntas

As perguntas do treinamento poderao ser editadas somente se as perguntas nao forem respondias
anteriormente por nenhum usuério vinculado.

Para efetuar a edicao, deve-se clicar no simbolo “Editar” e efetuar as alteracdes. Apds edicao das
informacoes, deve-se clicar em “Salvar” para que as elas sejam gravadas.
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Editando repostas

As respostas do treinamento poderao ser editadas somente se as perguntas nao forem respondias
anteriormente por nenhum usuario vinculado.
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Para efetuar a edicao, deve-se clicar no simbolo “Editar” e efetuar as alteracdes. Apos

informacdes, deve-se clicar em “Salvar” para que as elas sejam gravadas.
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Excluindo treinamentos

O treinamento podera ser excluido somente se nao houver usuarios vinculados a ele.

Para excluir definitivamente um treinamento, é necessario clicar no simbolo “Excluir” e efetuar a

confirmacao.
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Pesquisando treinamentos

O usudrio pode escolher a melhor forma de pesquisar o treinamento, pelo “Nome Treinamento “,
“Descricao Treinamento”, “Processo”, “Duracdo de Horas” e até mesmo pelo “NUmero Validade

Meses”.

Para organizar os treinamentos em ordem alfabética, basta dar um clique simples no formato

escolhido.
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Treinamentos Disponiveis

Descricao: Mddulo responsavel pela realizacao do treinamento cadastrado para o usuério.

Como acessar: Treinamentos > Treinamentos Disponiveis.
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Mddulos relacionados: Treinamentos.

Palavra-Chave: Treinamento, Capacitacao, Especializacao, Realizar Treinamento, Capacitacao.
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Médulo Treinamento Quality _
atendimento ao direito do titular via ) 2 B0%
Manager
portal.
(Lof1) i 10w

Nota Aprov. =
Avaliativo?

Sim

Sim

Agoes

Q0

00
Q0
Q0

Q0

Realizando treinamento disponivel

Para realizar o treinamento, o usuario deverd clicar no simbolo “Realizar Treinamento” e dar inicio
ao treinamento cadastrado.

Treinamentos Disponfveis para o Participante

Treinamente MD2 Quality Manager - Mddulo Il - Versie 3.0

Confguraging do Quakny Manage:
facie Dot aTntn 8 Sator

Parsmatrizscho da Un

Corauradad wicibd i sohuglde

W oo b Teita & configursclio de unkdede departamenton. Belonkl & subsatones oo Ouality Matuger

Contedde do Treinamento

Percentual Condusio

1) Confgurages ds Qua_

11)

=

oo O o

Ao responder as perguntas da secao, é possivel pausar o treinamento clicando em

depois”. Atencao: nao sera possivel modificar as respostas ja inseridas anteriormente.

“Continuar
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3) Os itens abaixo s30 entregaveis da fase de Automacgio do Enquadramento, EXCETO:

.:_:. Classes de dados para categorizacdo de dados pessoais.
I:_:I Dados pesscais enriguecidos e tratados.
o

.\:J. Repositdrio unificado de dades pessoais.

[ : | Servigos para atendimento aos dirsitos dos titulares.

Pesquisando treinamento realizado

O usudrio tem a opcao de pesquisar a pontuacdo obtida no treinamento realizado, clicando no
simbolo “Treinamento Realizado”.

Treinamentos Disponfveis para o Participante

Tresnamentos Realizados pelo participants Anna do treinamenta MD2 Quality Manager - Mddulo | - Viersio 3.0

[hata Peakracio: FAGN

oty Minama Apecwalo (Wi B0
Mata Partidparts (W 31

Ao clicar no simbolo “Visualizar treinamento realizado” o usuario terd acesso ao treinamento,
visualizando todas as respostas.

Data Realizacio 221102020

Aprovado
Mota Minima Aprovacio (%) 80
Mota Participante (%) 91

Ao clicar no simbolo “Baixar Certificado” o usuario ird efetuar o download do certificado do
treinamento realizado.

Data Rgalizagicc 22/10/2020

Aprovado
Mota Minima Aprovacio (%): 80
Nota Participante (31 91
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Wi MD2 Sroeoours g SiifiAamn

CERTIFICADO

A MD2 Consultoria certifica que
Anna Flavia Maciel
cumpriu as exigéncias ¢ requerimentos de forma bem sucedida no modulo de
gerenciamento de processos. O portador deste certificado estd apto para exercer as
fungdes como Gerenciador da Solugio e apto a representar o MD2 Quality
Manager - Gestdo da Qualidade Integrada.

Lewdiane Res

Iestruburs Craslity Mamsper

Pesquisando treinamento disponivel

O usudrio pode escolher a melhor forma de pesquisar o treinamento disponivel, pelo “Nome
Treinamento “, “Descri¢cao Treinamento”, “Processo”, “Duracao de Horas” e “Nota Aprovacao”.

Para organizar os treinamentos disponiveis em ordem alfabética, basta dar um clique simples no
formato escolhido.
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Exportacoes

Descricao: Mdédulo responsavel pela exportacao do treinamento cadastrado na ferramenta. Caso
0 usuario queira exportar o treinamento para outra unidade do MD2 Quality Manager, tera essa
facilidade quando for cadastrar o treinamento.

Como acessar: Treinamentos >Exportacdes.
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Mdédulos relacionado: Treinamentos.
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Palavras chaves: Treinamentos, Cadastro de Treinamento, Exportacao.

Inicialmente, para acessar o médulo de exportacao de treinamento, deve-se selecionar o
treinamento que deseja exportar em Treinamentos > Treinamentos. Apds isso, deve-se clicar no
simbolo “Exportar” e confirmar a acdo.

o Cadastra de Trenamentas

+ Catimtre et
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Cadastro de Treinamentos
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Em seqguida, o usuario deverd acessar o menu exportacbes para realizar o download do
treinamento.

Exportages de Treinamentos
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O usuario devera clicar no simbolo “Baixar” e escolher o local para salvar o arquivo.
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Exportagies de Treinamentos
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Importando treinamentos

Para realizar a importacao do treinamento exportado, o usuario deverd acessar “Treinamentos”,
clicar no simbolo “Importar Treinamento”, selecionar o treinamento, efetuar as alteracoes

necessarias e, por fim, clicar em “Importar”.

Coadastro o Traindenantcs

Cadastro de Treinamentos

+ Calnraat
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Cadastro de Treinamentos
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Departamento do Processo: Campo destinado para selecionar qual departamento do processo
de treinamento ira pertencer.

Setor do Processo: Campo destinado para selecionar qual setor do processo de treinamento ira
pertencer.

Processo: Campo destinado para selecionar qual processo o treinamento ira pertencer.
Nome treinamento: Campo destinado para nomear o treinamento que seré criado.
Descricao Treinamento: Campo destinado para descrever o treinamento.

Instrutor: Campo destinado para selecionar o instrutor responsavel por aplicar o treinamento.

Pesquisando no export de treinamento

O usuario pode escolher a melhor forma de pesquisar a exportacao do treinamento disponivel,
pelo “Nome Treinamento “, “Usuario” e “Status”.

Para organizar os treinamentos exportados em ordem alfabética, basta dar um clique simples no
formato escolhido. Caso necessite organizar em ordem cronolégica, deve-se clicar em “Data da
Exportacao”.
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Exportacies de Treinamentos
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Excluindo treinamento no export de treinamento

Para excluir definitivamente um export de treinamento, é necessario clicar no simbolo “Excluir” e
confirmar a acao.
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