
Passo a Passo processo de Treinamento 
 

 
 

• Cadastro de treinamentos 
Esta tela é utilizada para cadastras todos os treinamentos realizados dentro ou fora da 
empresa. 

 

 
 
 
 
 
 
 



• Obrigatoriedade / Periodicidade 
Esta tela é utilizada para o cadastro dos treinamentos obrigatórios por função. 

 

 
 

• Cadastro de Instrutores 
Esta tela é utilizada para cadastro dos instrutores que irão realizar os treinamentos 
internos ou externos, pode ser funcionário ou terceiros. 

 

 
 
 
 



• Cadastro de componentes 
Esta tela é utilizada para o cadastro dos componentes utilizados no treinamento, 
exemplo Data Show, computador, etc. 

 

 
 

• Custo de treinamentos 
Esta tela é utilizada para cadastrar o custo do treinamento e na parte superior da tela 
os custos adicionais como exemplo Hospedagem, refeição, transporte, etc. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



• Agenda de treinamentos 
Esta tela é utilizada para cadastro da agenda do treinamento, utilizando a instituição, 
sala e instrutor. 

 

 
 

• Convocação 
Esta tela é utilizada para convocar os funcionários que iram realizar o treinamento, de 
acordo com a capacidade da sala de treinamento, ao gravar será impresso um 
documento de convocação de comparecimento individual. 

 

 



 
 

Nesta mesma tela é possível emitir a lista de convocação para fixar nos murais da empresa 
bem como a lista de presença. 

 

 
 



 
 

 
 
 
 



• Registro de Treinamento 
Esta tela é utilizada para registrar os funcionários que participaram dos treinamentos 
onde pode ser informado se aprovado ou reprovado e informar uma nota de 
avaliação. 

 

 
 

• Treinamentos Colaboradores 
Esta tela é utilizada guardar as informações de treinamentos realizados por cada 
colaborador. 
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