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RECURSOS DO SGT

O SGT/EAD é composto do médulo principal de Gestdo e Auditoria de Treinamentos com as seguintes
caracteristicas:

e Plataforma 100% WEB;

e Acesso realizado através de login e senha com perfis de administrador, lideres, funcionarios e terceiros
permitindo a recuperacao de senhas através da homepage do sistema;

e Ambiente personalizado com identidade visual da empresa contemplando banner, logotipo e cores;

e Cadastro personalizado do catalogo de treinamentos x matriz de treinamentos x cargos e funcionalidades.

e Fechamento de turmas com lancamento de notas, avaliacdo de reacdo personalizada e upload de
evidéncias, como por exemplo: lista de presenca digitalizada.

e Emissé@o de certificados de conclusdo e carteiras de treinamentos realizados conforme especificacdo e
layout da empresa.

e Cadastro de funcionarios com fichas de treinamentos, inclusdo de treinamentos externos, cargos e
funcionalidades, provas realizadas no ambiente EAD, geracdo de carteira com treinamentos realizados e
vélidos.

e Cadastro de turmas e processo de matricula realizado pelo administrador, liderangas ou pelo préprio
funcionario com ou sem aprovacao de sua lideran¢a imediata.

¢ Auditoria interna de treinamentos realizados, vencidos ou a vencer, destacando os treinamentos vencidos ou
a vencer em um periodo determinado pela empresa.

e Envio de alertas programados de forma autométicas com dados sobre treinamentos vencidos ou a vencer,
resultados de treinamentos, confirmacé@o e cancelamento de matricula, inicio de treinamentos, geracdo de
senhas de acesso, etc.

e Emissdo de diversos relatérios gerenciais: entre eles: Treinamentos Pendentes e Realizados. Treinamentos
Previstos x Realizados, Matriz de Treinamento por Funcionario e por Area, Relatério de Custos de
Treinamentos Presenciais, etc.

¢ Visando atender questfes legais o Ambiente EAD, possui Termo de Compromisso, Termo de Concluséo,
Permisséo de acesso interno e/ou externo, Armazenamento de Evidéncias, tais como: Lista de Presenca,
Provas Realizadas, Avaliacdo de Reacdo, Certificados.

¢ O fluxo de realizacdo de um Treinamento On-line é sequencial e intuitivo, onde o funcionario assina
digitalmente os termos, assiste e interage com o treinamento, responde a prova digital randémica, responde
a avaliagdo de reacdo e emite o certificado de conclusdo. Além de ter a possibilidade de emitir carteiras
especificas para os treinamentos de PT e NR10.

f\UcuE(. /

s
s
S
N
e
S
s



ACESSANDO O SGT

Para acessar o SGT da sua empresa vocé deve acessar o portal e localizar o link ACESSO AO SGT. Caso
tenha dificuldade em encontrar o link se informe com a Area de Treinamento. Outra forma de acesso é do
link www.nucleoweb.net.br/sgt-INOME _PRINCIPAL DO _SITE DA EMPRESA]/index.aspx.

Exemplo: www.abc.com.br, logo o link de acesso sera www.nucleoweb.net.br/sgt-abc/index.aspx

Em seguida sera carregada a tela de acesso ao SGT. Vocé devera digitar o seu login e senha que vocé
recebeu por carta ou por e-mail. Depois tecle ENTER ou clique no botdo OK.

OBSERVACAO: As imagens das telas deste manual ndo corresponderdo ao LAYOUT DE CORES E

LOGOMARCA da sua empresa, porém, todos os menus, funcionalidades e disposi¢cdo de campos, icones,
botbes e telas sdo exatamente iguais ao que vocé ira utilizar.

NUCLEEC /

Acesse o Portal SGT

Gestao de Treinamentos
1. Digite seu
oo —_ Dig
login e senha.
\ 2 C||que ne
& SOLICITAR SENHA botdo OK ou
tecle ENTER.

Apbs conectar o SGT estara disponivel para uso e ja esta pré-configurado com as caracteristicas de sua
empresa onde os principais cadastros ja foram realizados. Este manual visa orientar nas atividades
cotidianas.

CADASTRO E MANUTENCAO DE PESSOAS

Para incluir, editar, inativar um cadastro de uma pessoa no SGT vocé deve acessar o menu PESSOAS

(dependendo da parametrizagdo este menu pode ter subdivisbes entre FUNCIONARIOS, TERCEIROS e
USUARIOS).
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http://www.nucleoweb.net.br/sgt-%5bNOME_PRINCIPAL_DO_SITE_DA%20EMPRESA%5d/index.aspx
http://www.abc.com.br/
http://www.nucleoweb.net.br/sgt-abc/index.aspx

INCLUSAO DE PESSOAS

ApOs a tela de consulta de pessoas ser exibida. Clique no botéo INCLUIR.
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1. Clique no
botdo INCLUIR.

CARTEIRA p s .

A tela de cadastro sera carregada. O primeiro campo a ser preenchido é o PERFIL. Este campo determinara
guais outros campos serdo obrigatorios e quais funcionalidades a pessoa tera permissdo de executar no
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2. Selecione o
perfil desejado.

Os perfis de acesso do SGT sao:

ADMINISTRADOR

FUNCIONARIO

LIDER AREA

LIDER SUBAREA

Gerencia todos os recursos do SGT.

Este perfil ndo pode ser associado e nem realizar treinamentos.

Funcionario da empresa. Pode ser associado a treinamentos, realizar
treinamentos EAD, visualizar a sua propria matriz de treinamentos, receber
avisos de treinamentos vencidos, solicitar matriculas.

Funcionario da empresa com perfil de lideranca. Pode ser associado a
treinamentos, realizar treinamentos EAD, visualizar a sua prépria matriz de
treinamentos e de seus liderados (AREA e SUBAREA), receber avisos de
treinamentos vencidos e de seus liderados, realizar matriculas, emitir
relatorios gerenciais de seus liderados (AREA e SUBAREA), emitir carteiras
de treinamentos de seus liderados (AREA e SUBAREA).

Funcionario da empresa com perfil de lideranca. Pode ser associado a
treinamentos, realizar treinamentos EAD, visualizar a sua propria matriz de
treinamentos e de seus liderados (SUBAREA), receber avisos de
treinamentos vencidos e de seus liderados, realizar matriculas, emitir
relatorios gerenciais de seus liderados (SUBAREA), emitir carteiras de
treinamentos de seus liderados (SUBAREA).



LIDER
GERENCIAL

TERCEIRO

LIDER TERCEIRO

OPERADOR

INSTRUTOR

Como exemplo, serd cadastrada uma pessoa com o perfil de funcionario. Os campos destacados em

Funcionario da empresa com perfil de lideranca. Pode ser associado a
treinamentos, realizar treinamentos EAD, visualizar a sua prépria matriz de
treinamentos e de qualquer funcionario independente da area, receber
avisos de treinamentos vencidos e de seus liderados, realizar matriculas,
emitir relatorios gerenciais e de qualquer funcionério independente da area,
emitir carteiras de treinamentos e de qualquer funcionario independente da
area.

Terceirizado. Pode ser associado a treinamentos. Pode realizar
treinamentos EAD (caso haja a aquisicdo do médulo EAD para terceiros).
Lider da Terceirizada. Pode ser associado a treinamentos. Pode realizar
treinamentos EAD (caso haja a aquisicdo do médulo EAD para terceiros).
Gerencia o cadastro de terceirizados, emite carteira de treinamento, realiza
matriculas, abre turmas exclusivas para seus terceirizados (caso seja
parametrizado), lanca treinamentos externos com evidéncia (caso seja
parametrizado), emite relatérios. Todas essas funcionalidades séo
executadas no universo de terceirizados vinculados a empresa do LIDER
TERCEIRO.

Gerencia recursos de cadastro de pessoas, inclusdo e fechamento de
turmas, emissdo de certificados, realiza matriculas, emite alertas de
auditoria, emite relatérios. Nao pode ser associados a treinamentos e
realizar treinamentos EAD

Este perfil é utilizado para ser associado como RESPONSAVEL TECNICO
e/ou INSTRUTOR, neste perfil vocé deve carregar a foto e assinatura
digitalizadas. As informacdes do INSTRUTOR serdo emitidas nos
certificados e turmas EAD nativas do SGT.

vermelho sdo de preenchimento obrigatério.
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ApGs prencher os campo necessarios clique no botdo SALVAR.

3. Preencha os campos
e cliqgue em SALVAR.

OBS: Os campos
podem mudar de
acordo com o perfil
selecionado.

OBSERVACOES:
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1. Os campos login e senha podem ser preenchidos no momento do cadastro ou posteriormente com 0
recurso GERAR SENHA, neste caso além de gerar um login e senha automaticamente sera enviado um
email para a pessoa com as instru¢des necessarias para acessr o SGT.

2. O campo ESPECIALIDADES se preenchido seré exibido na carteira de treinamento da pessoa.

EDICAO DE DADOS DA PESSOA

Uma vez cadastrada no SGT o registro da pessoa pode ser editado para alterar informacg@es, lancar
treinamentos externos, gerar senha, alterar fungfes, cadastrar acesso a novas empresas, visualizar provas
realizadas (somente para treinamentos EAD nativos do SGT).

O primeiro passo é localizar a pessoa através do menu PESSOAS, em seguida localizar a pessoa e editar
através do icone EDITAR (lapis amarelo no lado do registro).

DICA: Utilize os filtros para localizar a pessoa desejada. Além de facilitar a busca pelo registro desejado
melhora a performance do sistema que ao invés de trazer muitos registros (em alguns casos milhares) traz
um Unico ou um grupo limitado de registros. EM TODAS AS TELAS QUE VOCE ENCONTRAR ESSES

FILTROS UTILIZE-OS.

1. Para facilitar a
localizacdo da pessoa
preencha os filtros e clique
no bot&o INICIAR BUSCA.

]

2. Clique no icone
~
EDITAR -
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A tela de EDICAO DO CADASTRO DA PESSOA sera carregada. Além das informacdes iniciais cadastradas
serdo exibidas novas fichas, entre elas:

FUNCOES Cadastra novas fungoes.

Visualiza os treinamentos realizados e equivaléncias, langa treinamentos
TREINAMENTOS externos com upload de evidéncias, corrigir divergéncias no langamento de
treinamentos (validade, ndo exibicdo em carteiras ou relatorios)
Visualiza as provas realizadas em treinamentos EAD nativos do SGT. Libera
novas tentativas de realizacao de prova em uma mesma turma.
Permite ou Revoga acesso da pessoa a informagdes de outras unidades da
empresa.

PROVAS

EMPRESAS

Para alterar informacdes principais, basta alterar o campo desejado e clicar no botdo SALVAR.
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3. Altere os campos e
clique em SALVAR.

GERENCIAR FUNCOES

Para cadastrar uma nova fungdo no CADASTRO DA PESSOA clique na ficha de FUNCOES em seguida
escolha a nova fungdo, marque o campo PRINCIPAL e clique no icone SALVAR (disquete preto).

SALVAR: Preencha os .
- NUCLEC
campos e cligue em
SALVAR H ).\ HOME CADASTROS TREINAMENTOS ‘B MATRICULAS ‘ PESSOAS ‘LJ AUDITORIAS M RELATORIOS
EDITAR_ Cllque no HSMVAR ¥ INCLUIR GERAR SENHA S TRANSFERIR ¥ VOLTAR

icone EDlTAR Fd altere Dados Principais Fungdes Treinamentos | Provas Empresas
0s campos e clique em

SAlI VAR H

y

EXCLUIR: Clique no
icone EXCLUIR.

Uma funcéo podera ser excluida clicando no icone EXCLUIR (xis vermelho) ou editada no icone EDITAR
(lapis amarelo) em seguida clicar no icone SALVAR (disque preto);



GERENCIAR TREINAMENTOS
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viar Certificado:  Escolher arquivo N
VERTODOS o SOMENTE ATUAIS SOMENTE VALIDOS SOMENTE VENCIDOS CORRIGIR TREINAMENTOS VERIFICAR EQUIVALENCIAS

%

x

Na ficha TREINAMENTOS vocé podera realizar as seguintes agfes: incluir treinamentos externos, visualizar
os treinamentos realizados e suas equivaléncias, emitir certificados, corrigir validade e visuaizagao de
treinamentos na carteira de treinamento

INCLUIR TREINAMENTO EXTERNO

Preencha os campos TREINAMENTO, NOTA (quando necessario), ESPECIALIDADE (ndo obrogatério)
CONCLUSAO, ENVIAR CERTIFICADO (opcional para o perfii ADMINISTRADOR) e clique no icone
SALVAR (diquete preto). O registro sera salvo e os campos STATUS e VALIDADE serdo preechidos
automaticamente.

1. Clique na ficha UCLG(«/
TREINAMENTOS e HOME CADASTROS TREINAMENTOS ‘B MATRICULAS & PESSOAS  [J) AUDITORIAS ™ RELATORIOS

-
TRANSFERIR | ¥ VOLTAR

Il sauvan INCLUIR

2. Preencha os campos -
e clique em SALVAR
J
<) rpeE—

um arquivo como X
evidéncia.

R SENHA




EDITAR REGISTROS DE TREINAMENTOS

Clique no icone EDITAR (lapis amarelo) as informagdes sera carregada nos respectivos campos, realize as

alteracdes desejadas e clique no icone SALVAR (disquete preto).
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carregar os campos. RN oo e
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2. Altere os campos e VERTODOS o SOMENTEATUN'S _ SOMENTEVALIDOS
cligue em SALVAR H. K

X

EXCLUIR REGISTROS DE TREINAMENTOS

SOMENTE VENCIDOS CORRIGIR TREINAMENTOS VERIFICAR EQUIVALENCIAS

Somente registros de treinamentos externos podem ser excluidos na ficha de TREINAMENTOS, para
excluir os demais registros sera necessario executar a exclusdo do registro diretamente na turma, este tema
sera abordado posteriormente neste manual. Clique no icone EXCLUIR (xis vermelho), ao ser questionado
se deseja excluir o registro confirme a exclusdo. OBS: Uma vez excluido ndo sera mais possivel resgatar o

registro.
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EMITIR CERTIFICADO

Os treinamentos realizados e langados através de turmas do SGT terdo disponivel a emissdo dos
respectivos certificados. Ja os treinamentos externos, so exibira o certificado caso 0 mesmo seja carregado
no momento do cadastro.

Emite os certificados gerados no SGT de forma
* automatica. Este icone seri exibido somente para
turmas nativas do SGT.
Exibe os certificados externos que foram carregados

no momento do cadastro do treinamento.
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CERTIFICADO EXTERNO — e

Cliaue no icone®*.

FILTROS E FUNCIONALIDADES DE TREINAMENTOS

Na ficha de TREINAMENTOS vocé terd acesso a lista de funcdes.

- s DELEUIUNE. v

Enviar Certificado: | Escolner arquive | Nenhum arquive selecionado
VERTODOS e SOMENTE ATUAIS SOMENTE VALIDOS SOMENTE VENCIDOS CORRIGIR TREINAMENTOS VERIFICAR EQUIVALENCIAS
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Essa lista de fungBes visa facilitar a pesquisa de registro e correcdo de inconsisténcias com as seguintes
caracteristicas:

Visualiza todos os registros lancados para a pessoa, inclusive as

VER TODOS duplicidades, por exemplo, se ao longo dos anos a pessoa fez 3 (trés)
treinamentos de EPI todos serdo mostrados.

SOMENTE ATUAIS Vlguallza todos 0s treinamentos com a data de conclusdo mais atual,
evitando as duplicidades.

SOMENTE VAL IDOS Visualiza togos 0s tremarrle_ntos em que a pessoa foi aprovada e que o
prazo de validade esteja valido.

SOMENTE VENCIDOS Visualiza todos os treinamentos vencidos.
Corrige inconsisténcias em todos os lancamentos que no momento da

CORRIGE ) . .

LANCAMENTOS cadastro tiveram problemas seja por perda de conex&do ou mudanca de

% parametros.
VERIFICAR Exibe todos os langcamentos com pendéncia de cadastro de
EQUIVALENCIA equivaléncias. Disponibilizando o recurso de inclusdo da mesma.

Ainda existe a possibilidade de filtrar o treinamento pelo nome combinando com um dos filtros listados
acima. Basta selecionar o TREINAMENTO no campo adequado e clicar no icone LOCALIZAR (lupa). Para
limpar os filtros clique no icone LIMPAR FILTROS (pagina branca).

CORRIGIR INCONSISTENCIA DOS TREINAMENTOS

Por motivos de falta de conexdo no momento de salvar um registro ou de mudanca de parametrizagéo, o
mesmo pode apresentar problemas na sua validade, status de aprovagdo ou exibicdo na carteira de
treinamentos, auditorias, envio de alertas e/ou relatérios gerenciais. Cligue na opcdo CORRIGIR
LANCAMENTOS que automaticamente todas as inconsisténcias da pessoa seréo corrigidas.

1. Cligue na ficha pUCLEL/

TR El NA M E NTOS a HO CADASTROS TREINAMENTOS ‘38 MATRICULAS & pEssoas [J AUDITORIAS ™ RELATORIOS

HSALUAR T INCLUIR ERAR SENHA by TRANSFERIR ¥ VOLTAR
2. Cligue na opcéao —— N -
CORRIGIR
TREINAMENTOS. WG seecions -
Aguarde a correcéo dos o Cenicade:  Escoher arauvo | =
trelnamentOS VER TODOS SOMENTE ATUAIS SOMENTE VALIDOS. SOMENTE » CORRIGIR TREINAMENTOS VERIFICAR EQUIVALENCIAS

RGO - ERGONOMIA (4 hs) ERGO 20.09.2013 NA

- TBC - TREINAMENTO BASICO DE

BS TESTE EPRO! 1 o
Tt TBS TES NA REPROVADO 9/06/20



VERIFICAR EQUIVALENCIAS PENDENTES

Para verificar se existe algum langamento de equivaléncia pendente clique na fun¢éo VERIFICAR

EQUIVALENCIAS. Caso haja alguma equivaléncia a ser lancada sera exibida com o icone LANCAR
EQUIVALENCIA sera disponibilizado.

Lanca a equivaléncia pendente.

1. Clique naficha ﬁUCk€(,/

TREINAM ENTOS e HOME \ CADASTROS TREINAMENTOS B MATRICULAS & PESSOAS [} AUDITORIAS ™ RELATORIOS

i, - Il savar | ncLum QARSENHA | 5 TRANSFERR | ¥ voLTAR
2. Cligue na opcéao =

VERIFICAR
EQUIVALENCIAS.
Aguarde carregar 0s R ——————
treinamentos VERTODOS  SOMENTEATUAIS  SOMENTEVALIDOS  SOMENTE VENCIDOS

equivalentes.

3. Clique icone _/

LANCAR
EQUIVALENCIA .

-
Escolher ar

CORRIGIR ® VERIFICAR EQUIVALENCIAS

Apos o lancamento da equivaléncia a pendéncia deixa de existir e a mesma é cadastrada no grid de
EQUIVALENCIAS.

nucLee /
‘o HOME CADASTROS TREINAMENTOS 35 MATRICULAS & PESSOAS [} AUDITORIAS  # RELATORIOS
W savar | ivaur GERARSENHA | % TRANSFERR | #%vOLTAR
As equivaléncias

lancadas sao exibidas H " i e :
natabe|a de VERTODOS  SOMENTEATUAIS  SOMENTEVALIDOS  SOMENTEVENCIDOS  CORRIGIR TREINAMENTOS o VERIFICAR EQUIVALENCIAS
EQUIVALENCIAS. Caso
deseje excluir o
lancamento da
equivaléncia Clique no

icone EXCLUIR,

so: | Escomer ora

Nenhum registro encontrado

AMS - EDUCACAO AMBIENTAL (4
x o CAO AMBIENTAL (4 \n - MEIO AMBIENTE (4 hs APROVADX 2mnoy




GERENCIAR APTIDOES

Caso seja parametrizado um determinado treinamento pode oferecer o recurso de impedir a sua validacdo
em carteiras e relatérios mesmo que esteja validado por meio do campo APTO. Neste caso 0 mesmo
aparecera com o status NAO LIBERADO. Este recurso foi concebido para atender a questdes pendentes
pertinentes a outras areas como, por exemplo: a area MEDICA. Em outro topico deste manual esta

parametrizacéo sera detalhada.

NUCLEE /

s HOME CADASTROS TREINAMENTOS 3 MATRICULAS & PESSOAS

J AUDITORIAS ™ RELATORIOS
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M savar | maum GERAR SENHA TRANSFERR | 4% VOLTAR

..

VERTODOS o SOMENTE ATUAIS SOMENTE VALIDOS SOMENTE VENCIDOS 'CORRIGIR TREINAMENTOS VERIFICAR EQUIVALENCIAS

GERENCIAR PROVAS DIGITAIS

Para mudar o status
do treinamento para
NAO LIBERADO
v desmarque esta

opcao.

A ficha PROVAS sera exibida somente se sua empresa estiver utilizando o médulo EAD do SGT.

CONCEDER ACESSO A OUTRAS EMPRESAS

O SGT é um sistema multi-empresas onde cada empresa/unidade/filial pode ter caracteristicas e
parametrizacdes independentes. Uma pessoa/usuario cadastrada no SGT pode estar vinculada a mais de
uma empresa e ter acesso as informacdes de cada uma delas.

No memento do cadastro da pessoa automaticamente o perfil dela € vinculado a empresa que esteja
selecionada no momento do cadastro. Para conceder o acesso a uma determinada empresa primeiramente
acesse a ficha EMPRESA em seguida selecione a empresa no respectivo campo, caso deseje que a
empresa seja a principal marque o campo indicado e clique no icone SALVAR (disquete preto). Toda vez
gue se conectar a pessoa sera direcionada para sua empresa principal.

SALVAR: Preencha os
campos e cligue em

SALVAR .

EDITAR: Clique no
icone EDITAR ., altere
0Ss campos e clique em

SAIlI VAR H

EXCLUIR: Clique no
icone EXCLUIR.

NUCLEE /
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I saivan ¥ INCLUIR GERAR SENHA TRANSFERIR | ¥ VOLTAR

ados Principals Tuncoes Treinamentos Provas Tmpresas

Para excluir uma empresa e em consequéncia remover o0 acesso do usuario a mesma. Clique no icone

EXCLUIR (xis vermelho).



TRASFERIR PESSOAS ENTRE EMPRESAS

O processo de transferir pessoas entre empresas é realizado pelo menu PESSOAS, localize a pessoa
desejada e edite o cadastro da mesma, caso ela possua o perfil FUNCIONARIO, LIDER AREA, LIDER
SUBAREA, TERCEIRO ou LIDER TERCEIRO vocé deve clicar na ficha HISTORICO DE ALTERACOES para
iniciar a transferéncia.

ML C

U k NUCLEO WEB v
).\ HOME ¢ CADASTROS TREINAMENTOS ‘28’ MATRICULAS & PESSOAS & PESSOAS MED U AUDITORIAS ™ RELATORIOS

I savvar ¥ INCLUIR GERARSENHA 4% VOLTAR

Dados Principais

1. Clique no botéo
HISTORICO DE

ALTERAGCOES. S Mk owa s Seno
1120 SILVA MASCULIN
Telefons Ramal
1)3 234
Em Senha
NDL 1
Ao clicar aparecera a ficha de TRANSFERENCIA ENTRE EMPRESAS.
’
OUCLGC/ NUCLEO WEB v
“CHOME : CADASTROS .. TREINAMENTOS ‘% MATRICULAS & PESSOAS & PESSOASMED [} AUDITORIAS ¥ RELATORIOS
HOME > CADASTRO DE PESSOAS > EDIQAO>JOAD DASILVA
2. Selecione o CAMPO & INCLUR GERARSENHA = 4% VOLTAR
A SER ALTERADO para N\ — . ~ -
Dados Princi\ais Histé6rico de Alteragées Fungbes Treinamentos Provas Empresas
MUDAR EMPRESA
SELECIONE NOVA EMPRESA. . v
3_ Preencha 0S Campos Nova Matricula: 1120
e 0 motivo da alteragdo . SELECIONE NOAAREA.. v
& [~ MUDAR EMPRESA M SELECIONE NOVA SUBAREA v
/ SELECIONE NOVA FUNGAO... v “
4 C||que no |’C0ne Informe a nova EMPRESA, MATRICULA, AREA, SUBAREA e FUNCAQ do
. fucnionério.
SALVAR

Todos os campos devem ser preenchidos: NOVA EMPRESA, NOVA MATRICULA, NOVA AREA, NOVA
SUBAREA e NOVA FUNCAO. Se for um terceiro também aparecera o campo: NOVA TERCEIRIZADA. Em
seguida clique no icone SALVAR (disquete preto).

Serd apresentada uma mensagem informando que a Transferéncia foi concluida com sucesso.

E a acdo ficard armazenada no Histdrico de Alteracdes para consultas a qualquer momento.



GERAR LOGIN E SENHA NO CADASTRO DA PESSOA

A geragéo de login e senha no SGT pode ser automatizada ou feita manualmente. Na parametrizag&o do
sistema é definida como o login sera gerado. Feito isso basta clicar no botdo GERAR SENHA que o SGT ira
cadastrar e enviar um e-mail para a pessoa com as instrucées de acesso ao sistema.

Pelo menu PESSOAS é possivel gerar e enviar multiplas senhas ao mesmo tempo. Este tema sera
detalhado em outro tépico.

Caso o login e senha j& estejam definidos 0s mesmos néo serdo alterados e somente o envio do e-mail sera
realizado.

CONSULTAR CADASTRO DE PESSOAS

Através da tela CADASTRO DE PESSOAS vocé pode consultar e gerenciar todas as pessoas cadastradas
no SGT. Dependendo da sua configuracédo vocé podera visualizar todas independente do perfil pelo menu
PESSOAS ou através de sub menus (PESSOAS | FUNCIONARIOS — TERCEIROS — USUARIOS).

NUCLEEC /

% HOME CADASTROS TREINAMENTOS ‘8 MATRICULAS | & [J AUDITORIAS ~ # RELATORIOS

A tela CADASTRO DE PESSOAS sera exibida.

NVCLEE /
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 nclur GERAR SENHA MPRIMIR SENHA IMPRIMIR CARTEIRA P S :

Conheca as funcionalidades dos botdes da tela de CADASTRO DE PESSOAS:

2" INCLUIR Inclui um novo cadastro de pessoas.
GERAR SENHA Gera e envia por e-mail o login e senha das pessoas selecionadas.
IMPRIMIR SENHA Gera um PDF com o login e senha das pessoas seleionadas

IMPRIMIR CARTEIRA Gera um PDF com a carteira de treinamentos validos das pessoas
selecionadas.

'S Exibe todos os registros que atendam os filtros informados.
INICIAR BUSCA

Limpa todos os filtros e exibe todos os registros.
LIMPAR FILTROS

J"n Gera PDF com a lista de pessoas exibidas pelos filtros informados.
EXPORTAR



LOCALIZAR PESSOAS

Para localizar pessoas para edicdo do cadastro, inativar cadastro, gerar e imprimir senha, imprimir carteira
utilize os diversos filtros para encontrar mais facilmente o registro da pessoa e emseguida clique no botéo

INICIAR BUSCA. No exemplo abaixo foi utilizado o fitlro por area.

NUCLEEC /
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Entrada: a Sexo: AM v Terceiro

¥ mcur GERAR SENHA MPRIMIR SENHA IMPRIMIR CARTEIRA

eeQe®@

Edita o cadastro da pessoa

1.

Preencha os filtros
desejados. No
exemplo
AREA = SSMA

2. Clique no botao

INICIAR BUSCA

Inativa o cadastro da pessoa preservando o histérico,
@ mas impedindo o acesso da pessoa ao sistema e 0

cadastro de novas informacoes.

Gera PDF da carteira com os treinamentos validos da

pessoa.

GERAR LOGIN E SENHAS MULTIPLAS PESSOAS

Selecione as pessoas desejadas e clique no botdo GERAR SENHA.

NUCLEE /

‘> HOME

CADASTROS

TREINAMENTOS

B MATRICULAS

& pessoas [ AUDITORIAS ™ RELATORIOS

1. Selecione as
PESSOAS.

T INCLUIR

2. Clique no botao
GERAR SENHA.

‘e
‘e
v.9
‘e
)

O SGT ira gerar o login e senha e enviar por e-mail. Conforme o exemplo abaixo. O texto do e-mail pode ser

GERAR SENHA

personalizado conforme a necessidade de sua empresa.

&
@

IMPRIMIR SENHA

Terceiro:

IMPRIMIR CARTEIRA




Caso a pessoa nao tenha e-mail pode ser gerado um PDF através do botdo IMPRIMIR SENHA e o0 mesmo
ser impresso e entregue diretamente pessoa. Ver modelo abaixo.

NUCLEC

Oli MARIO MATOS,
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GERAR CARTEIRA DE TREINAMENTO

O SGT oferece o recurso de gerar e imprimir uma carteira de treinamentos validos. Esta carteira pode ser
impressa uma a uma ou em lote, basta selecionar as pessoas e clicar no botdo IMPRIMIR CARTEIRA.

Também pode ser gerada a carteira individual mente clicando no icone CARTEIRA DE TREINAMENTO
(cracha amarelo). Existem dois layouts de carteiras disponiveis no sistema, sdo eles:

DUAS COLUNAS

NUCLEC

TRES COLUNAS
NOCCEC— »

8

Y8

GERENCIAR TREINAMENTOS

Para incluir, alterar ou consultar treinamentos acesse o menu TREINAMENTOS -> TREINAMENTOS. Sera
exibida a tela CADASTRO DE TREINAMENTOS.

NUCLEE /
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ALTERAR CADASTRO DA PESSOA

Para evitar inconsisténcias no sistema alguns campos do cadastro da pessoa somente poderao ser
alterados atarvés da Ficha HISTORICO DE ALTERACOES, sao eles: DATA
ENTRADA,FUNQAO,EMPRESA TERCEIRIZADA,USO EXTERNO e MUDAR EMPRESA.

Para realizar esta alteracdo vocé deve editar o cadastro da pessoa no menu PESSOA e em seguida clicar
na ficha HISTORICO DE ALTERACOES.

nucLee /
? HOME CADASTROS TREINAMENTOS ';' MATRICULAS ‘ PESSOAS ‘ PESSOAS MED u AUDITORIAS M RELATORIOS
HSALVAH %" INCLURR GERAR SENHA ¥ VOLTAR
Dados ¥ P je Alt F L
H LE
Nenhum registro encontrad:
Altera no cadastro e e altera as
DATA ENTRADA datas dos treinamentos com
caréncias.
. Altera no cadastro e modifica a
FUNCAO matriz de treinamento obrigatéria da
pessoa.

Permite o acesso ao sistema fora
das depedéncia da empresa. Desde
qgue a funcéo Enderecos IP
permitidos esteja ativa.

Altera no cadastro e preserva 0s

USO EXTERNO

EMPRESA TERCEIRIZADA treinamentos lancados para a
pessoa
Alterar e transfere o caadastro da
MUDAR EMPRESA pessoa para outra

empresa/unidade.

Vocé deve preencher todos os campos e em seguida clicar no icone SALVAR MUDANCA (disquete preto)

nuCLee /

): HOME ¢ CADASTROS TREINAMENTOS ~ ‘28° MATRICULAS & PESSOAS & PESSOAS MED [ AUDITORIAS ™ RELATORIOS

H SALVAR ¥ INCLUR GERAR SENHA ¥ VOLTAR

Dados Principais Historico de Alteracbes Fungées Treinamentos Provas Empresas

Corregéo no cadastro da pessoa.

Um registro com a alteracao realizada seréa inserido, o campo INFORMACAO ALERADA, armazena o valor
antigo e ndo o novo que foi digitado, este novo sera atualizado no cadastro da pessoa.



LOCALIZAR UM TREINAMENTO

Utilize os filtros necessarios e clique no botdo INICIAR BUSCA.

nucLee / e .
1. Preencha os filtros
2 HOME CADASTROS TREINAMENTOS ‘3 MATRICULAS & PESSOAS ) AUDITORIAS  # RELATORIOS desej adOS
ga idad Metod
 nwn b U | | m— 2. Cliqgue no botao
INICIAR BUSCA
"X
‘X
‘X

INCLUIR NOVO TREINAMENTO
Para incluir um novo treinamento basta clicar no botdo INCLUIR e aguardar a tela de cadastro ser carregda
depois preencha os campos e clique no botdo SALVAR..

NUCLEE /
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I savar | 4= INCLUR | 4% VOLTAR PRO GRID

1. Preencha os
campos e clique no
botdo SALVAR..

Preencha os campos:

SIGLA: nome curto do treinamento, ex: EPI, PCA,;
TREINAMENTO*: nome completo do treinamento, ex: EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL;

CATEGORIA: selecionar a categoria pré-cadastrada no menu TREINAMENTOS > CATEGORIAS;
METODOLOGIA: selecionar a metodologia.;

CARGA HORARIA*: digitar a carga horéaria do treinamento;
CARENCIA: digitar a caréncia. Ex: 6 meses, o sistema ira calcular a partir da data de entrada do funcionario




somado aos 6 meses para iniciar a cobranga da pendéncia deste treinamento para o funcionario, se digitar O
(ZERO) o funcionario ja entra na empresa com esta pendéncia;

VALIDADE*: digitar a validade do treinamento em meses para que o sistema cobre a renovacdo do mesmo,
se digitar 0 (ZERO) o sistema n&o ira nunca cobrar a validade para o treinamento)

EFICACIA: digite a quantidade de meses que o0 SGT cobrara a avaliacao de eficacia do treinamento, se
digitar 0 (ZERO) a valiacao de eficacia nao sera cobrada.

NOTA DE APROVACAO?*: digitar a nota minima para que o funcionario obtenha a aprovacéo no
treinamento, se informar 0 (ZERO) o treinamento ndo terd nota minima de aprovacao, sera considerado
somente a participacdo para ser aprovado ho mesmo;

TENTATIVAS SEM APROVACAO: Numero de tentativa consecutivas que o funcionario pode realizar este
treinamento sem ser aprovado;

INICIAL: marque este campo caso o treinamento tenha a necessidade de reciclagem ao decorrer do tempo.
ATIVO: para inclusdo de um novo treinamento este campo ja vem marcado e indica que 0 memso esta ativo
para todas as funcionalidade do SGT.

PUBLICO ALVO: digitar o publico alvo do treinamento;

REQUISITOS LEGAIS: digitar os requisitos legais do treinamento;

OBJETIVO: informar o objetivo do treinamento;

CONTEUDO PROGRATICO*: digitar o contetido programatico do treinamento;

COMPETENCIAS DESENVOLVIDAS: digitar as competéncias desenvolvidas pelo treinamento;

MATERIAL DIDATICO: selecionar os materiais didaticos do treinamento;

IMPRIMIR NA CARTEIRA DE TREINAMENTO: Marcar se deseja que o treinamento seja impresso na
carteira de treinamento;

NECESSITA DE VALIDACAO: Marcar se deseja que o treinamento seja impresso na carteira de
treinamento, apds validagdo manual;

DESCRICAO A SER IMPRESSA NA CARTEIRA: Informar um nome curto para impresso na carteira de
treinamento;

ESTE TREINAMENTO GERA CARTEIRA DE PT: Marcar se deseja que o treinamento gere uma carteira
especifica de PT,;

ESTE TREINAMENTO GERA CARTEIRA DE NR10: Marcar se deseja que o treinamento gere uma carteira
especifica de NR10;

ESPECIALIDADE®*: digitar a especialidade do treinamento.

* Estes campos podem ser impressos no certificado se devidamente configurados.

ALTERAR TREINAMENTOS

ApOs localizar o treinamento a ser alterado clique no icone EDITAR (lapis amarelo). O cadastro do
treinamento sera carregado e vocé poderd modificar os campos desejados bastando alterar a infomacao e
clicar no botdo SALVAR. Porém, caso exista registros de langamentos para este treinamento, alguns
campos do cadastro de treinamento ficam impossibilitados de serem alterados para evitar discordancias no
sistema, s&o eles: CARGA HORARIA, CONTEUDO PROGRAMATICO, NOME DO TREINAMENTO, NOTA
DE APROVACAO e VALIDADE. Entretanto foi criada a funcionalidade de HISTORICO DE ALTERACOES
onde vocé podera alterar os campos e guardar um histérico destas mudancas.

Para realizar esta alteracdo vocé deve editar o treinamento no menu TREINAMENTOS > TREINAMENTOS
e em seguida clicar na ficha HISTORICO DE ALTERACOES.

NUCLEE /
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CARGA HORARIA
CONTEUDO PROGRAMATICO

CONCLUIR AUDIO PARA AVANCAR
(somente para modulo EAD)

EQUIVALENCIA

NECESSITA LIBERACAO

NOME DO TREINAMENTO

NOTA DE APROVACAO

VALIDADE

Vocé deve preencher todos os campos e em seguida clicar no icone SALVAR MUDANCA (disquete preto)

NUCLEE /

‘2 HOME CADASTROS TREINAMENTOS ‘B MATRICULAS & PESSOAS [} AUDITORIAS ™8 RELATORIOS

Altera no cadastro e certificados.

Altera no cadastro e certificados.

Altera a funcionalidade que impede que uma pessoa
avance em um assunto do treinamento sem ouvir todo
0 conteudo. Por padréo este campo vem marcado.
Caso seja desmarcado ndo havera um controle exato
do tempo exigido do treinamento e um treinamento
EAD desenvolvimento para durar uma hora podera ser
realizado em alguns minutos. O tempo total de
realizagcdo de cada treinamento é armazenado em um
campo no banco de dados do SGT.

Altera a relacdo de equivaléncia entre treinamentos,
assim como os registros de treinamentos langados
anteriormente.
Altera a funcionalidade de definir manualmente se o
treinamento sera exibido ou ndo na carteira de
treinamento e se o status nos relatdrios sera exibido
como NAO LIBERADO.
Altera no cadastro e certificados.
Altera no cadastro e certificados. E caso o campo
ATUALIZAR PASSADO? estiver marcado 0 mesmo
atualizara o status de aprovacgéo de todos os registros
lancados anteriormente de acordo com a nova
premissa.
Altera no cadastro e certificados. E caso o campo
ATUALIZAR PASSADO? estiver marcado o mesmo
atualizara a validade de todos os registros langados
anteriormente de acordo com a nova premissa.

Il savar | = mawr VOLTAR PRO GRID

Identificacao Historico de Alleragbes Dependéncias

Um registro com a alteracao realizada sera inserido, o campo TEXTO ALTERADO, armazena o valor antigo

e ndo o novo que foi digitado, este novo sera atualizado no cadastro do treinamento.

NUCLEE /
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Tdentificaga Historico de Alteragbes Dependéncias

CARGA HORARIA 8 Adequagso a nova matr




CRIAR MATRIZ: VINCULAR TREINAMENTO AO CARGO/FUNCAO

Acesse 0 menu CADASTRO > MATRIZ, selecione o treinamento criado e marque os cargos/funcfes que
necessitam deste treinamento e clique no botdo SALVAR.

NVCLEE /

1. Selecione o
TREINAMENTO a ser

configurado.

W savar | S MARCAR/DESMARCAR

2. Marque as fungdes

\ e HOME CADASTROS TREINAMENTOS ‘T8 MATRICULAS & PESSOAS

e

gue devem tomar o
treinamento.

3. Clique no botao
SALVAR.

GERENCIAR TURMAS

O gerencimaneto de turmas: incluiséo, alteracéo e exclusédo é realizado pelo menu TREINAMENTOS >

TURMAS. A tela de CADASTRO DE TURMAS sera exibida.
LOCALIZAR UMA TURMA

Utilize os filtros necessarios e clique no botao INICIAR BUSCA.

NUCLEEC /
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1. Preencha os filtros
desejados.

2. Clique no botao
INICIAR BUSCA

[J AUDITORIAS ™ RELATORIOS




INCLUIR NOVA TURMA

Para incluir uma nova turma basta clicar no botdo INCLUIR e aguardar a tela de cadastro ser carregda
depois preencha os campos e clique no botdo SALVAR.

DICA: Uma pessoa néo pode realizar mais de uma matricula na mesma turma. Logo seré necessario ter
uma rotina de abertura e fechamento de turmas com uma periodicidade definida pela empresa.
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1. Clique no botéo ——— -

)
INCLUIR ¥ INQLUIR P .
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2. Preencha os
campos necessarios.

3. Clique no botao
SALVAR.

Preencha os campos:

TURMA: digite um nome curto com periodo para identificar a turma, exemplo: NR33 07/06/16 a 07/06/16;
DATA INICIAL e DATA FINAL: Digite as datas inicial e final;

TREINAMENTO: Selecione o treinamento;

SALA: Selecione a sala (pré-cadastrada no menu TREINAMENTOS > SALAS). E a capacidade da sala que
determina o ndmero de vagas do treinamento;

TIPO TURMA: Selecione o tipo VINCULADO A MATRIZ (s6 permitird a matricula de quem efetivamente
tenha que tomar o treinamento) ou CURSO LIVRE (todos podem ser matriculados);

RESPONSAVEL TECNICO: Selecione o responsavel técnico (pré-cadastrado no menu PESSOAS);

TIPO INSTRUTOR: Selecione o tipo de instrutor, INTERNO S/ ASSINATURA, INTERNO C/ ASSINATURA
ou EXTERNO para o tipo INTERNO C/ ASSINATURA o campo INSTRUTOR sera preenchido através de
uma lista pré-cadastrada para as outras opcdes vocé deve digitar o nome do INSTRUTOR,;

PUBLICO ALVO: Selecione quem pode tomar o treinamento na turma de acordo com o perfil no sistema;
OBSERVACOES: Digite qualquer observacédo que desejar;

QUANTIDADE DE MATRICULAS EXTERNAS POR EMPRESAS TERCEIRIZADAS: Digite o nimero de
terceiros por empresa que pode se matricula nesta turma;

EXIBIR NO CALENDARIO: Informar se a turma deve ser exibida no calendéario de treinamento, que se trata
de um link que pode ser exibido na intranet/portal da empresa com a programacéao de treinamento
disponivel;

STATUS: Controlado automaticamente pelo sistema.

TURMA GLOBAL.: Este tipo de turma pode ser acessado em todas as empresa que compartilhe a MATRIZ
DE TREINAMENTO.



ALTERAR TURMAS

ApOs localizar a turma a ser alterada clique no icone EDITAR (lapis amarelo). O cadastro da turma sera
carregado e vocé podera madificar os campos desejados bastando alterar as infomacdes e clicar no botao
SALVAR. Porém, se a turma possuir matriculas efetivadas os campos DATA INICIAL e FINAL,
TREINAMENTO e TURMA GLOBAL néao poderéo ser alterados. Para realizar esta alteracdo todas as
matriculas deverdo ser excluidas.

INFORMAR A PROGRAMACAO HORARIA DA TURMA

Caso necessério vocé podera informar a programacao horaria da turmas durante o periodo que a mesma ir4
ocorrer. Esta informacgéo é necesséria para identificar quais salas estao disponiveis em uma determinada
data/hora por meio do relatério gerencial OCUPACAO DE SALAS. Edite a turma e na ficha
PROGRAMACAO preencha os campos DATA, HORA INICIO e HORA FIM e clique no icone SALVAR
(disquete preto).
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SALVAR: Preencha os Free - :
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SALVAR .

EDITAR: Clique no
icone EDITAR ., altere
0s campos e clique em

SAI VAR .
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EXCLUIR: Clique no

icone EXCLUIRX.

Para excluir um horério clique no icone EXCLUIR (xis vermelho).
GERENCIAMENTO DE CUSTOS

O SGT permite que vocé gerencie os custos dos treinamentos realizados em cada turma e posteriormente
emiter diversos relatérios gerencias para consolidar os custos totais dos treinamentos realizados na
empresa.

Através do menu CADASTROS > CUSTOS vocé pode gerenciar uma lista de custos relacionados aos
treinamentos de sua empresa, tais como: INSTRUTOR, COFFE BREAK, APOSTILAS, etc. e lan¢a-los
direntamente nas turma informando o valor de cada custo. No fechmento da turma seréo realizados os
célculos necessarios para consolidar os custos da turma.



Com os custos pré-cadastrados, edite a turma desejada e faca o lancamento, clicando na ficha CUSTOS,
preenchendo os campos CUSTOS e VALOR e por fim clicando no icone SALVAR (disquete preto).

SALVAR: Preencha os
campos e cligue em ﬂUCLG(,/
SALVAR H o HOME CADASTROS TREINAMENTOS 38 MATRICULAS & PESSOAS [} AUDITORIAS  # RELATORIOS
=vorar | [lsavar | demcwm o comar
EDITAR: Clique no i

icone EDITAR ., altere
0s campos e clique em

SAI VAR

EXCLUIR: Clique no
icone EXCLUIRX.

Para excluir um custo da turma clique no icone EXCLUIR (xis vermelho)

CLONAR DADOS PRINCIPAIS DA TURMA

Visando facilitar o cadastro de turmas foi disponibilizado a fun¢c&o de clonagem de turma. Para realizar esta
acdo edite a turma a ser clonada e cliqgue no botdo CLONAR. Os dados principais seréo carregados, porém
€ necessério informar a descri¢cdo da turma e as datas inicial e final e cligcar no botdo SALVAR.
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GERENCIAR MATRICULA NAS TURMAS

Acesse 0 menu MATRICULAS e todas as turmas ABERTAS serdo exibidas. Utilize os filtros para localizar a

turma desejada e em seguida clique no botao INICIAR BUSCA.
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1. Cligue no menu
MATRICULAS.

2. Preencha os filtros
desejados.

3. Clique no botao
INICIAR BUSCA

Sera exibida a relagéo de turmas com um resumo das informac¢des. Clique nos icones para:

MUDAR AS DATAS
TREINAMENTO (envio de e-mails para pessoas

INICIAL E FINAL DO

matriculadas com as novas datas).
FECHAR A TURMA E
RESULTADOS (envio de e-mails para pessoas
matriculadas e lideres com os resultados).

ke
F oY IMPRIMIR A LISTA DE PRESENCA

CALCULAR OS

REALIZAR A MATRICULA DE FUNCIONARIOS

confirmacé&o de matricula).

MATRICULAR PESSOAS

1. Clique no icone
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2 (envio de e-mails para pessoas matriculadas com a
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MATRICULAR * e
aguarde a tela ser
carregada.

v Peri

o

Localize as pessoas desejadas, utilizando os filtros e clicando no botédo INICIAR BUSCA.
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3. Clique no botéo
INICIAR BUSCA

IMPORTANTE: Utilize os filtros para restringir e otimizar a performance da sua consulta. Além de facilitar a
sua busca a tornard muita mais rapida.
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4. Selecione as o e — e
pessoas desejadas.
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listadas se o
treinamento fizer parte <
da sua matriz ou o tipo :
da turma for CURSO -
LIVRE. e
&
&
5. Clique no botao &
REALIZAR &
MATRICULA. ©

Vocé pode matricular um funcionario por vez ou varios ao mesmo tempo.
UM POR VEZ: Cligue no icone &- , 0 status de matricula sera alterado para MATRICULADO e o campo

QUEM REALIZOU tera a informagéo de quem fez a matricula e quando fez. Aparecera o icone “‘ caso
deseje CANCELAR a matricula, clique neste icone.

CANCELAR: "c 153 1120 JOAO DA SILVA MATRICULADO NUCLEO JORO DA SILVA - 25/07/2016
Clique no no

iconé Marque os funcionarios desejados na caixinha ' e depois clique no botao
CANCELAR.

pdos os funciondrios que tenha a caixinha marcada serdo matriculados.

IMPORTANTE: Os funcionarios s6 aparecerao na consulta caso atenda os pré-requisitos da turma, TIPO:
VINCULADO A MATRIZ ou CURSO LIVRE, PUBLICO ALVO, etc.

MATRICULAR PESSOAS COMO EXTRAS

As turmas do SGT sdo limitadas de acordo com a capacidade da SALA informada no momento do
CADASTRO DA TURMA . Se a capacidade da sala for de 30 pessoas, somente 30 vagas serao disponiveis.
Porém, para o perfil de ADMINISTRADOR ¢é possivel matricular pessoas como extra.



Basta realizar o procedimento normal de matricula, explicado no tépico anterior MATRICULAR PESSOAS,

mas no passo 5, ao invés de clicar no botéo
MATRICULAR EXTRA.

Os passos 1,2e 3
foram explicados no
topico anterior.

-~

REALIZAR MATRICULA vocé deve clicar no botéo
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4. Selecione as
pessoas desejadas.
OBS: As pessoas serao
listadas se o
treinamento fizer parte
da sua matriz ou o tipo
da turma for CURSO
LIVRE.

Matricula

Sub-Area: TODA v Fungdo: T

& reauzarmarricula | ke canceLaRmATRICULA | I EXCLURMATRICULAS | v MATRICULAREXTRA | 4% vouT
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5. Clique no botéo
MATRICULAR EXTRA.

CANCELAR MATRICULA DE PES

Para cancelar uma matricula localize as matriculas realizadas, vocé pode utilizar o filtro STATUS =
MATRICULAS ATIVAS. E em seguida marcar as matriculas a serem canceladas e clicar em um dos botdes:

& CANCELAR MATRICULA

x EXCLUIR MATRICULAS

(S S T

SOAS

Cancela a matricula, mas deixa a informacdo que

houve a matricula e a mesma foi cancelada.

Exclui a matricula e ndo deixa nenhuma informacgéo.

VISUALIZAR A LISTA DE PRESENCA

Acesse 0 menu MATRICULAS e clique no icone :" para exibir a LISTA DE PRESENCA. Esta lista podera

ser exportada para PDF e ser impressa.
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NUCLEC

Lista de Presenca

Toda lista de presenca
do SGT deixa algumas
linhas em branco com
0 objetivo de serem
preenchidas por algum
retardatario. E
posteriormente ser
matrciulado na turma.




FECHAR A TURMA

As turmas devem ser fechada para que as infomarcées da situacdo da pessoa e o calculo dos custos, se
houver, sejam atualizados e figuem disponiveis para consultas e geracao de relatérios.
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1. Clique no icone
FECHAR TURMA = ¢
aguarde a tela ser
carregada com todos
os funcionarios
matriculados na turma.

NuCLee /
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FREQUENCIA,
AVALIACAO DE
REACAO (se houver), e
ESPECIALIDADE (se

houver).

FECHARTURMA | ¥ VOLTAR

3. Clique no botao
FECHAR TURMA.

Preencha os campos a sequir:

FREQ*: Desmarque o campo frequéncia caso o funciondrio tenha faltado ao treinamento, 0 mesmo sera
REPROVADO POR FALTA,;

NOTA*: Digite a nota tirada pelo funcionério, o sistema ir4 calcular automaticamente se o mesmo foi
APROVADO ou REPROVADO. Caso o0 curso nao precise de nota para aprovacao este campo ndo
aparecera;

R1, R2...: Este campo equivale as perguntas definidas para a AVALIACAO DE REACAO, e podem conter
até 16 perguntas, pré-cadastradas no menu CADASTRO -> EMPRESA -> AVALIACAO DE REACAO. Dever
ser preenchido de 1 a 5 seguindo a configuracao feita para a empresa;

OBS: Digitar a observacao feita pelo funcionario na avaliagdo de reac¢éao;

ESPECIALIDADE: Digitar a especialidade do treinamento, utilizando quando tem turmas mistas com
especialidades diferentes;

PARECER e COMENTARIOS: Digitar o parecer e comentarios do INSTRUTOR da turma;

ENIVIAR LISTA DE PRESENCA: Caso deseje uma lista de presenca assinada pode ser enviada para o
sistema.

* CAMPOS OBRIGARTORIOS
E por fim cligue no botdo FECHAR TURMA que os resultados serdo calculados e os funcionarios
informados, caso a parametrizacdo de envio de e-mails esteja ativa.



OBS: Para o fechamento de turmas EADs nativas do SGT nao é necessario a preencher os campos FREQ,
NOTA, Rs, ESPECIALIDADE, pois, 0s mesmo séo preenchidos automaticamente durante a realizag&o do
treinamento no mddulo do Ambiente EAD do SGT.

REABRIR A TURMA

Caso seja necessario a turma podera ser reaberta para corrigir alguma informacéo lancada de forma
equivocada. Acesse o menu MATRICULAS, mude o filtro STATUS: FECHADA, se deseja utilize outros
filtros (TREINAMENTO e PERIODO) para refinar a busca.
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Antes de reabrir vocé deve determinar se deseja manter os dados langados (nota, frequéncia, etc) ou excluir
e relancar tudo do inicio. Se clicar em SIM a turma sera reaberta e os dados preservado, em NAO a turma
sera reaberta e os dados langados serdo excluidos e em CANCELAR a turma néo serd reaberta.

IMPORTANTE: Para excluir uma turma é necessario excluir todas as informacdes langadas anteriomente,
clicando no botéo NAO.



VISUALIZAR LISTA DE PRESENCA EXTERNA

Ao fechar uma turma existe a possibilidade de carregar uma lista de presenca digitalizada para o SGT. E
depois de fechada a visualizacdo desta lista de presenca pode ser feita acessando o menu MATRICULAS,

filtrar as turmas fechadas e identificar o icone LISTA DE PRESENCA DIGITALIZADA “* Este icone so6
sera exibido para as turmas que tiveram essa lista digitalizada no momento do fechamento da turma.

NuCLee /
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LISTA DE PRESENCA
DIGITALIZADA**. N
I

MUDAR DATAS DE INICIO E FIM DAS TURMAS

Clique no menu MATRICULAS.
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Aguarde a tela com as datas aparecer.

2. Mude as datas.

I savar | €= vouTAR PRO GRID

3. Cligue no botéo
SALVAR.

As datas serdo alteradas e as pessoas matriculas nesta turma seréo avisadas por e-mail, se a
parametrizacao do aviso estiver ativada.



CONFIGURAR E LANCAR EQUIVALENCIAS

Para que a funcionalidade de langamentos de equivaléncias esteja disponivel é preciso associar o
treinamento equivalente ao principal. No exemplo teremos o treinamento EDUCACAO AMBIENTAL como o

principal e o treinamento MEIO AMBIENTE como o equivalente. A associacéo é feita pelo treinamento
equivalente e para que 0 mesmo possa ser configurado o mesmo néo pode ter nenhuma matriz associada,
caso tenha 0 mesmo seréa cobrado como uma pendéncia mesmo que exista um treinamento principal valido.

Acesse 0 menu TREINAMENTOS > TREINAMENTOS
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Metodologia: TOD
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1. Edite o %
treinamento -
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2. Clique na ficha
DEPENDENCIA.
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3. Selecione o

treinamento principal

Identificacio Historico de Alterages Dep

§ saLvAR 2" INCLUR | ¥ VOLTAR PRO GRID
aca - op

4. Clique na botéo
SALVAR.




ALTERAR EQUIVALENCIA DE TREINAMENTOS COM LANCAMENTOS
EFETIVADOS

Caso o treinamento equivalente ja tenha langamentos efetuados o mesmo so6 pode ser alterado pela ficha
HISTORICO DE ALTERACOES. Veja abaixo:

1. Clique na ficha OL‘)CLG(_,/
HISTORICO DE \,\ - . .
ALTERACOES = CADASTROS TREINAMENTOS ‘38 MATRICULAS PESSOAS [} AUDITORIAS ™ RELATORIOS

H SA-ANF{ PRO GRID

2. Preencha os campos. m—

As equivaléncias lancadas ——————
anteriormente serdo S e T

alteradas para a atual.

3. Clique no icone
SALVAR

LANCANDO EQUIVALENCIAS EM LOTE
Para lancar equivaléncias em lote acesse o menu AUDITORIAS > EQUIVALENCIAS (somente

ADMINISTRADOR). Em seguida preencha os filtros desejados e clique no icone buscar s. Todos 0s
lancamentos de equivaléncias pendentes aparecerdo. Em seguida marque os registros desejados e clique
no botdo LANCAR EQUIVALENCIAS.
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— R — Ep— = /- 1. Preencha os filtros e
cliqgue em INICIAR BUSCA
~—

" LANCAR EQUIVALENCIA

2. Surgird@o os registros
pendentes.

3. Marque os registros que
deseja lancar as
equivaléncias.

4. Clique no botdo LANCAR
EQUIVALENCIAS.

As equivaléncias lancadas com sucesso ndo serdo mais exibidas como pendéncias. Toda vez que fechar
uma turma que contenha equivaléncia vocé deve realizar esta acdo. Da mesma forma para lancamentos
externos e realizacdo de treinamentos EADs realizados no SGT.



EMITIR CERTIFICADOS E OUTROS DOCUMENTOS

Pelo menu TREINAMENTOS > CERTIFICADOS vocé podera emitir os seguintes documento certificados,
termo de responsabilidade, avaliagdo de reagdo e termo de concluséo, além das acrteira de PT e NR-10.

Apligue os filtros necessarios para encontrar o documento que deseja emitir e observer os icones ao lado de

cada treinamento.
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Visualiza e gera PDF do certificado.

Este icone s6 serd exibido para treinamento
realizados no Ambiente EAD do SGT e/ou para
turmas fechadas.

Visualiza a Avaliacdo de Reacdo e gera PDF. Este
icone s6 seréd exibido para treinamento realizados no
Ambiente EAD do SGT.

Visualiza o Termo de Compromisso e gera PDF. Este
icone sO sera exibido para treinamento realizados no
Ambiente EAD do SGT.

Visualiza a Termo de Concluséo e gera PDF. Este
icone sO seréd exibido para treinamento realizados no
Ambiente EAD do SGT e caso a parametriz¢do para
sua exibicdo esteja ativa.

Visualiza a Carteira de PT e gera PDF. Este icone s6
sera exibido para treinamento realizados em turma do
SGT com o status FECHADA e caso a parametriz¢do
para sua exibicdo esteja ativa.

Visualiza a Carteira de NR10 e gera PDF. Este icone
s6 serd exibido para treinamento realizados em turma
do SGT com o status FECHADA e caso a
parametrizcdo para sua exibicdo esteja ativa



DAR FEEDBACK DAS OBESRVACOES

Ao realizar um treinamento no Ambiente EAD do SGT no momento eu que estiver respondendo a avaliagao
de reacéo, se desejar ela pode preencher o campo Observacdo com um elogio, sugestao e/ou critica.

Para que esta observacéo nédo fique sem resposta existe a funcionalidade de resposta por meio do menu
TREINAMENTOS > FEEDBACK.

As observacdes feitas pelas pessoas serdo exibidas e o feedback podera ser dado. Selecionando a pessoa,
digitando a resposta no campo FEEDBACK e por fim clicancndo no botdo ENVIAR RESPOSTA.. Se desejar
pode salvar a resposta para enviar posteriormente, para isso, cligue no icone SALVAR (disquete preto).

1. Localize o registro nUCL€(,/

deseiado. 2 HOME CADASTROS TREINAMENTOS 35 MATRICULAS & PESSOAS [} AUDITORIAS  # RELATORIOS

Matricula

2. Selecione o registro e
diaite a resposta.

Trenamento: S v Tuma AS v Tem Email: AMBOS

ENVIAR RESPOSTA .

3. Clique no botdo ENVIAR 5
RESPOSTA.

CONCERDER ACESSO A LIiDER DE AREA E SUB-AREA

As pessoas cadastradas com os perfis de LIDER DE AREA e SUB-AREA podem gerenciar os cadastro,
emitir relatérios, etc de uma ou mais areas. Para conceder o acesso devera acessar 0 menu CADASTROS
> AREAS ou CADASTROS > SUB-AREAS. O mecanismo de acesso é o mesmo, vamos tomar como
exemplo a permisséo para o LIDER DE AREA.

Acesse 0 menu CADASTROS > AREAS e edite a area desejada clicando no icone EDITAR (lapis amarelo)
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ApOs a tela ser carregada, no campo LiDER, selecione a pessoa desejada. Na lista de opces somente
eserdo exibidas as pessoas com perfil de LIDER AREA ou LIDER SUB-AREA, dependendo do menu que

vocé tiver acessado.
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INCLUIR: Preencha os
campos e clique em i
SALVAR .
[ 12N
EXCLUIR: Clique no X PAULD GOMES
icone EXCLUIRX.

Se desejar excluir um pessoa da ficha de LIDERES, basta clicar no picone EXCLUIR (xis vermelho).

GERENCIAR EMPRESAS TERCEIRIZADAS

Caso sua empresa tenha a licenca de gerencimento de terceirizados. Vocé poderd incluir, alterar, excluir e
dar permissdes especiais as empresas terceirizadas.

INCLUIR EMPRESAS TERCEIRIZADAS
Acesse 0 menu CADASTROS > TERCEIROS e em seguida clique no botdo INCLUIR.
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Apos a tela ser carregada, preencha os campos e por fim clique no botdo SALVAR.
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2. Preencha os campos
necessarios.

3. Clique no botao
SALVAR.

Preencher campos:

RAZAO SOCIAL: Digitar a raz&o social da terceirizada.

NOME FANTASIA: Digitar o nome fantasia da terceirizada. E por este nome que a empresa sera
idendificada no SGT.

CNPJ: Digitar o cnpj da terceirizada.

QTD PESSOAS: Digitar o numero de pessoas da terceirizadas.

TIPO: Selecionar PJ.



ATIVO: Selecione SIM para tornar a terceirizada ativa e NAO para inativar. Uma empresa INATIVA nem
seus terceirizados ndo pode ser utilizada para novos langamentos no SGT, mas seu histérico é preservado.
AREA GESTORA: Qual area é responsavel pelo contrato da terceirizada.

EMAIL: Infomrar o e-mail de contato da terceirizada

Informar os campos: ENDERECO, CONTATOS e TELEFONES.

GERENCIA PESSOAS E MATRICULAS: Caso a empresa terceirizada possa incluir, alterar, inativar e
excluir e matricular seus terceirizados esta opcdo deve ser selcionada como SIM.

LANCA TREINAMENTOS: Caso a empresa possa lancar treinamentos na ficha de TREINAMENTOS de
seus terceirizados esta opcéo deve ser selcionada como SIM. Para lancar treinamentos sera necessario que
uma evidéncia seja anexada.

GERENCIA TURMAS: Caso a empresa possa criar turmas para matricular os seus terceirizados esta opgéo
deve ser selcionada como SIM.

EDITAR, INATIVAR E EXCLUIR EMPRESAS TERCEIRIZADAS

Para editar um cadastro de uma empresa terceirizada, basta clicalr no icone EDITAR (lapis amarelo) e para
excluir no icone EXCLUIR (xis vermelho).

& ] . . ~ ..
Edita as informacdes da empresa terceirizada.

@ Inativa empresa terceirizada.

x Exclui empresa terceirizada. Somente empresas
INATIVAS podem ser excluidas.

GERENCIAR DEMAIS CADASTROS

Os cadastros do menu CADASTROS: FUNCOES, CUSTOS e do menu TREINAMENTOS: SALA,
CATEGORIA. tem o gerenciamento iguais. Vamos pegar o exemplo o cadastro de CATEGORIA.

Acesse 0 menu TREINAMENTOS — CATEGORIA e aguarde tela ser carregada..

o HOME (CADASTROS TREINAMENTOS ‘3 MATRICULAS & PESSOAS [} AUDITORIAS  #% RELATORIOS
[~ N
B 3
B

Na tela de CADASTRO DE CATEGORIAS é possivel incluir, alterar ou excluir uma categoria conforme a
explicagcéo a seguir.

. Digita nos campos as informacdes necessarias
. Cligue no icone SALVAR (disquete preto) -

. Cligue no icone EDITAR (lapis amarelo) - ’

. Altere as informar¢Bes dos campos desejados
. Cligue no icone SALVAR (disquete preto) =}

. Clique no icone EXCLUIR (xis vermelho) %
. Confirme a excluséo ao ser questionado.

INCLUIR

EDITAR

EXCLUIR

NEFEIWNEFE NP

Como mencionado os cadastro de FUNCOES, CUSTOS e SALA tem o mesmo funcionamento.



REALIZAR AUDITORIA DE TREINAMENTOS

Agora vamos ver como utilizar a AUDIRTORIA DE TREINAMENTOS e um processo simples de se realizar.
Clique no menu AUDITORIAS > TREINAMENTOS e sera carregada a tela de AUDITORIA DE
TREINAMENTOS sem nenhum registro, isso tem um motivo, como trata-se de uma operacao que pode ser
bastante demorada, caso existam milhares de registros a serem exibidos.

nUCLG(;/ : 1. Acesse 0 menu
‘s HOME CADASTROS TREINAMENTOS ‘3 MATRICULAS & Pessoas | ) = RELATOS AUDITORIAS -
TRFEINAMENTOS.

Por tanto ao usar a AUDITORIA DE TREINAMENTOS observe os filtros de pesquisa e tente ser o mais
especifico possivel para que a resposta seja também rapida e em seguida clique no botédo INICIAR BUSCA..

nucee /
):HOME CADASTROS TREINAMENTOS ';'MATR‘CLLAS ‘ PESSOAS L} AUDITORIAS M RELATORIOS
2. Preencha os filtros
NGIONARIO +| Diasa Vencer: 30 /_ desejados.
B ALERDS - T — 3. Clique no bot&o
INICIAR BUSCA

Todos os registros de treinamentos seréo listados de acordo com os filtros escolhidos, por default somente
0s registros com alguma pendéncia seréo listados séo elas: CARENCIA, VENCIMENTO, REPROVACAO e
A VENCER . Vocé podera enviar um ALERTA POR EMAIL, selecionado o check ao lado da matricula e
clicar no botdo ENVIAR ALERTAS.

O SGT também pode enviar estes ALERTAS de forma automética periodicamente desde que a empresa
solicite a ativacdo deste recurso a NUCLEO WEB.

NUCLEE /

‘e HOME CADASTROS TRENAMENTOS ‘3 MATRICULAS & PESSOAS [} AUDITORIAS  # RELATORIOS

4. Selecione os
registros desejados.

)
ENVIAR ALERTAS P .

5. Clique no botao
ENVIAR ALERTA.

Q@oeoeoRRe




REALIZAR AUDITORIA DE AVALIACAO DE EFICACIA

O SGT permite gerenciar a Avaliacéo de Eficacia de um determinado treinamento. Para isso basta no
cadastro do treinamento (menu TREINAMENTOS > TREINAMENTOS, editar lapis amarelo e informar no
campo EFICACIA em quantos meses depois de concluido o treinamento sofrera uma Avaliacdo de Eficacia)

Uma vez realizada a configuracéo, acesse o menu AUDITORIAS > EFICACIA.

NUCLEE /

# RELATORIOS —
TREINAMENTOS /

1 ERICACIA

% HOME TREINAMENTOS ‘3 MATRICULAS & Pessoas | [}

1. Acesse 0 menu
AUDITORIAS -
EFICACIA.

Surgira a tela de AUDITORIA DE EFICACIA, informe os filtros desejado e clique no botdo INICIAR BUSCA

NUCLEE /

‘e HOME CADASTROS TREINAMENTOS ‘3 MATRICULAS & PEssOAs [} AUDITORIAS  # RELATORIOS

-

ENVIAR ALERTAS . | ——

. LANCAR EFICACIA

2. Preencha os filtros
desejados.

3. Clique no botéo
INICIAR BUSCA

Marque os treinamentos desejado e clique no botdo LANCAR EFICACIA, se necessario coloque uma
informag&o no campo OBSERVACAO que pode ser preenchido INDIVIDUALMENTE em cada registro de
treinamento ou em LOTE pelo campo no cabecalho da tabela de AUDITORIA DE EFICACIA.

nucLee /

% HOME CADASTROS

TREINAMENTOS ‘B MATRICULAS & PESSOAS [0} AUDITORIAS ™ RELATORIOS

4, Selecione os T
registros desejados.

ENVIAR ALERTAS

T LANCAR EFICACIA

5. Cligue no botéo
LANCAR EFICACIA.

v Mat

O langamento da eficacia pode ser feito individualmente através do icone LANCAR EFICACIA t.



REALIZAR AUDITORIA DA MATRIZ DE FUNCIONALIDADES

O menu AUDITORIAS > MATRIZ tem como objetivo facilitar a associacao das funcionalidades a Matriz de
Treinamentos e vincular as Pessoas que que tem a obrigatoriedade de realizar um determinado treinamento. O
primeiro passo é realizar o cadastro da FUNCIONALIDADE no menu CADASTRO > CARGOS, depois assoicar
esta FUNCIONALIDADE ao treinamento mandatorio no menu CADASTRO > MATRIZ.

Exemplo: Cria a funcionalidade — CIPISTA e depois vincula a Matriz de Treinamento CIPA.

O ultimo passo serd a vinculagéo das pessoas a MATRIZ DE FUNCIONALIDADE CIPISTA, através do menu
AUDITORIAS > MATRIZ.

NOUCLEE /

S HOME ¢ CADASTROS TREINAMENTOS ~ ‘Z8° MATRICULAS & PESSOAS [} AUDITORIAS ™ RELATORIOS

NUCLEO v

= TREINAMENTOS
t EFICACIA
MATRIZ

Atela ASSOCIAR PESSOAS A MATRIZ sera carregada, preencha os filtros, sendo que o filtro MATRIZ €
obrigatério. E neste campo que sera exibido as FUNCIONALIDADES criadas anteriormente, Ex: CIPISTA.

1. Selecione a Matriz OUCLGC,/ T
desejada. S : .
1 GIOME ¢ CADASTROS = TREINAMENTOS % MATRICULAS & PEssoas U AUDITORIAS ™ RELATORIOS
HOMEWy ASSOCIAR PESSOAS A MATRIZ DE TREINAMENTO
2. Opcionalmente —%W'SM 2
informe os filtros Area: TODAS v SubArea: TODAS v Nome da Pessoa:
adicionais que facilitem
a busca das pessoas b savar | S iNverTER sELECRO 'S
gue serdo vinculadas a
matriz.

3. Clique no botao
INICIAR BUSCA.

4. As pessoas que se p CLGCJ
enquadrem serao NUCLEO v
lIStad as na RELAQAO ).\HOME . CADASTROS s+ TREINAMENTOS 26 MATRICULAS & PESSOAS U AUDITORIAS ™ RELATORIOS

DE PESSOAS. Marque
as pessoas que devem
ser vinculadas a

HOME > ASSOCIANPESSOAS A MATRIZ DE TREINAMENTO

Matriz: CIPISTA

. Area: TODAS v | SubArea: TODAS »  Nome da Pessoa
MATRIZ selecionada.
=
H SALVAR 3
5 Para COI‘]C|UIr C||que « ANOTNIO ALVES ARIANO SUA! NA BRENDO TAVARES BRUNO FONSECA
. . JOAQ DA SILVA JORGE MONTER! JOSE SANTOS LEONARDO PEIXOTO
no botdo SALVAR.

« MARIA SANTOS MARIO MATOS «| PAULO GOMES UBALDO DIAS




IMPORTAR DE TREINAMENTOS EXTERNOS

Para importar treinamentos externos em lote acesse o menu CADASTROS > IMPORTAR >
TREINAMENTOS.

nucLee /
e HOME | "' \CADASTROS | .. TREINAMENTOS Z& MATRICULAS & PESSOAS (1) AUDITORIAS RELATORIOS
« LICENGAS
"L TERCEIROS
& AREAS
SUB-AREAS
« FUNGOES 1. Acesse o menu
O custos CADASTRO —
S : IMPORTAR -
4 IMPORTAR”” * PESSOAS
T TREINAMENTOS.

A tela de importacao de treinamentos sera carregada. Nesta tela vocé deve carregar uma planilha de Excel
(.xIsx) com um estrutura predefinida que pode ser baixada pelo link (download do modelo aqui). Em
seguida preencher este modelo e depois importar para 0 SGT.

Existem dois campos para comprar as informagdes entre a planilha e o0 SGT, séo eles:

Identificar pessoas por: (CODIGO DA PESSOA, CPF, NOME DA PESSOA, NOME E MATRICULA)

CPF CPF da pessoa cadastrado no SGT.
NOME DA PESSOA Nome da pessoa como cadastrado no SGT.
NOME E MATRICULA Pela matricula e nome da pessoa cadastrados no SGT.

Identificar treinamentos por: (CODIGO DO TREINAMENTO, NOME DO TREINAMENTO, SIGLA)

NOME DO TREINAMENTO Nome do treinamento conforme cadastrado no SGT.
SIGLA Sigla do treinamento conforme cadastrado no SGT.

Obs: Ao escolher o valor deste campo, os campos equivalentes na planilha do Excel ndo podem ter valores
sem preenchimento.

nucLee /

‘s HOME CADASTROS TREINAMENTOS 3% MATRICULAS & PESSOAS [} AUDITORIAS ~ #8 RELATORIOS

lepois clique no boto IMPORTAR TREINAMENTOS. \
NYOT= 2. Clique neste link

Erviar Pl Escober rquno N = para baixar o modelo
da planilha de
importacdo de
treinamentos.

& IMPORTAR TREINAMENTOS




PREENCHER MODELO DE PLANILHA DE IMPORTACAO DE TREINAMENTOS

A planilha de importacdo de treinamentos tem duas guias: SGVT1l e INSTRUCOES.
GUIA INSTRUCOES

Contem as informag8es para preenchimento adequado de cada campo, lembrando que a obrigatoriedade de
alguns campos serdo definidas pela escolha dos pardmetros IDENTIFICAR PESSOAS POR e
IDENTIFICAR TREINAMENTOS POR.

_ d v [IT Ty S VR S s — T W

3. Veja o exemplo de
preenchimento da
planilha modelo..

GUIA SGVT1

Esta é a planilha que deve ser preenchida conforme as especificacées do guia de Instrugdes.
P P — - L4 modelo_imp_treimamentos_sgtiiss - Microsoft Excel 050 naa comercial Il ——— T W e )
o cari : Ko = w[@] B 5 cubr e somsicmets |Gl . g [Normal som - G S A
A1 - & (cﬂ;ucssaa
1 @lmmiu\a <pf ‘ ll::o nome ‘ cod, tre:!ameniu dgo treinamento ! nc:ta conclusao esue('wahda;e lefcewidlda : b ‘ 5
2 » Ene
7
= 4. Clique na planilha
. SGVT1.
: 5. Preencha os
o campos conforme
orientacoes.
23

M| sqivi st



IMPORTAR TREINAMENTOS

Apo6s o preenchimento da planilha modelo de importagdo de treinamentos, selecione os valores dos
parametros IDENTIFICAR PESSOAS POR e IDENTIFICAR TREINAMENTOS POR e clique no botéo

ESCOLHER ARQUIVO.

ﬁUCL€(,/ - 6. Selecione as
= opcdes de
» HOME CADASTROS TREINAMENTOS B MATRICULAS & Pessoas _' AUDITORIAS R RELATORIOS

IDENTIFICACAO.

delo preenchida e depors clique no bogo IMPORTAR TREINAMENTOS

Identificar

alaciond 7. Clique para
selecionar o arquivo.

Enwiar Planilh

¥ IMPORTAR TREINAMENTOS

Localize a planilha modelo de importacédo dos treinamentos e clique no botdo ABRIR.

€ Abrir T NJ L 4 I
UKJ [} » Biblictecas » Documentos » Documentos » NUCLEQ » ~[4][ P
Organizar ~  Nova pasta
Favoritos Biblioteca Documentos I
K . Organizar por: Pasta ~
B Area de Trabalho NUCLEO
4 Downloads R i - Tio -
Nome Data de modificagio po
% Locais L 3
3 DOCS_BRASKEM
Bibliotecas o
& Aops ] controle nf emitidas.xlsx
Do e “] notas_unigel_3xisx
8 Imagens L Manual Langamento de Eficacia.pdf
& Masicas *] manual langamento de eficacia.docx
8 Videos ] modelo_imp_treinamentos_sgtxisx 7. Selecione o
% MANUAL DE LANGAMENTO DE EQUIVALENCIA pdf . d | ilh
& Grupo doméstico ] MANUAL DE LANGAMENTO DE EQUIVALENCIA docx arquivo da planiina

-« Tl

Nome: modelo_imp_treinamentos_sgtxisx

modelo preenchida e
cligue em ABRIR.

E por fim cligue no botdo IMPORTAR TREINAMENTOS.

NVCLEE /

‘CHOME : CADASTROS .. TREINAMENTOS ‘38 MATRICULAS & PESSOAS [ AUDITORIAS  # RELATORIOS

HOME > IMPORTAR DADOS DE TREINAMENTOS

A funcionalidade de importacéo permite que vocé gere uma planilha com os dados dos treinamentos. Esta planilha deve ser no formato XLSX (download do modelo
aqui). Durante o processo de importacdo os cadastros dos treinamentos existentes serdo ignorados e 0s novos serdo incluidos. Mas, tenha atencdo com a

acentuacao.

8. Clique no botao
IMPORTAR
TREINAMENTOS.

lentificar pessoas por: NOME DA PESSOA v Identificar treinamentos por: NOME DO TREINAMENTO v

Enviyr Planilha: | Escolher arguivo |modelo_imp_treinamentos.xlsx

& IMPORTAR TREINAMENTOS

nomenclatura do NOME DAS PESSOAS, CPF. NOME DOS TREINAMENTOS, SIGLAS tanto no SGT como na PLANILHA a grafia devem estar idénticas, menos a

Para realizar a importacao defina a forma de identificacao, selecione a planilha modelo preenchida e depois clique no botéo IMPORTAR TREINAMENTOS.

O resultado da importacdo serd listado, informado quais linhas da planilha deram problemas na importacao.
Somente as linhas com erros apareceréo nestes resultados, as demais linhas com os registros tiveram éxito

na importacéo.



No exemplo abaixo as linhas 2 e 5 tiveram problema na importag¢éo e o erro foi apontado. Agora basta
corrigir os erros e importar novamente a planilha. Se desejar pode remover as linhas que foram importadas
com sucesso, porém as linhas com os registros importados, mesmo que ndo sejam apagadas ndo serao

importadas novamente assim evitando duplicidade.

nuceee /

S UOME 5 CADASTROS . TREIMAMENTOS " naaTRicinas & pessnas L) aumimeias m gRoamEns

HIAE » INPORTAR DADIOS D TREIMAMENTOS

Afungionalicade deimports & gare un = E: b Ielowniload do rmodals
Uil Chuanle o 1 N " 1A LT 4 z =
Tt de N 1, MWENTISS, SIGLAS Lerila 10 SETLorni 1 PLANILHA 3 cralia sl vter dialias, rivross Nesta area serao

il

informados os erros
da importacéo
destacados na cor
vermelha.

Fara ol mar s Impartagaz defing a fema deidentdracio, selenone a panilha mode o proeneida o depos cagus neaesac IMPORTAR TREINAMENTOS.
Identilivin pe=soas por: MORME DA PESS0A ¢ | [delilies Ueinarmentos pur: MOVE DO TREIMAMENTO «

Fwiar Marlba: | Fssnlhar amque [rmodela_ims_tesmamaitas w5

& IMPORTAR TREINAMENTOS

Corrija as linhas e
faca a importagao
novamente. As
linhas que nao
tiveram erros devem
ser excluidas desta
nova importagao.

RESULTADO DO PR ) DE IMPORTACAC

EMITIR RELATORIOS

O SGT oferece inumeros relatérios para facilitar a gestédo dos treinamentos no cotidiano da empresa
conforme a tela abaixo. Para acessar os relatérios basta clicar no menu RELATORIOS.

> HOME CADASTROS TREINAMENTOS ‘B MATRICULAS & Pessoas [} AuDimorias | s
RELATORIOS DIVERSOS I.RE\_ATOR*OS GERENCIAIS &J RELATORIOS DE CUSTOS
fUN(vONAmOS
L0 SN = P
Relagéo de relatérios
disponiveis no SGT

TERCEIROS

VISUALIZAR RELATORIOS

Cligue no relatério desejado e surgira uma tela informando qual o OBJETIVO e como preencher os filtros.
Apos informar os filtros desejados clique no bot&o VISUALIZAR RELATORIO.

nucee /
).\ HOME CADASTROS TREINAMENTOS ‘B8 MATRICULAS & Pessoas L AUDITORIAS - ORIO

RELATORIOS DIVERSOS BIRELATORIOS GERENCIAIS ,RW 1. Clique no menu
FuUNGONAROS : port RELATORIOS

2. Selecione o
relatério
desejado




NUCLEE /

& HOME CADASTROS TRENAMENTOS T8 MATRICULAS & PEssOAs [} AUDITORIAS 8 RELATORIOS

OBJETIVO: Este relatcrio retorma os registros dos treinamentos NAO REALIZADOS, REPROVADOS & VENCIDOS & que estejam vinculados 3 MATRIZ DE TREINAMENTO d

Para selecionar mais de uma opgo nos campos AREA, SUB-AREA, CATEGORIA tecle CTRL + Cliqy

Matricula -Nome:

4. Clique no
botéo

VISUALIZAR S

RELATORIO '

 VISUALIZAR RELATORIO LIMPAR FILTROS

O relatdrio sera exibido conforme os filtros escolhidos. Para exportar clique no icone e escolha o formato
desejado (EXCEL, WORD ou PDF)

NUCLEE /

e HOME CADASTROS TREINAMENTOS 3 MATRICULAS & PessOAs [ AUDITORIAS  # RELATORIOS

VOLTAR PARA FILTROS

R-

Treinamentos Pendentes por Fun

Matricula Nome Area

5. Clique no botéo
EXPORTAR e
escolha o formato
desejado.

OBS: A sistemética e visualizacéo de relatérios é exatamente igual para todos os relatérios. Somente pode
existir uma variacao dos filtros exibidos para cada relatério.

MUDAR DE EMPRESA

Como o SGT é um sistema multi-empresa, onde cada unidade ou filial da empresa pode ter uma base de
funcionérios, treinamentos diferentes. Para visualizar estas informacg8es é necessario mudar de base de
dados. Caso o seu perfil de usuério tenha acesso a mais de uma unidade da empresa. Voceé visualizara o
campo Mudar de Empresa (no alto esquedo da tela).

Basta mudar a unidade da empresa neste campo.

1. Clique no campo
MUDAR DE EMPRESA
e anova base de
dados sera
selecionada. Vocé tera
acesso aos
funcionarios,
relatérios e todos os
cadastros da empresa.

NVCLEE /

).\ HOME ¢ CADASTROS - TREINAMENTOS ‘28’ MATRICULAS & PESSOAS U AUDITORIAS ™ RELATORIOS




