


                                       

 
 

 

Aqui você poderá tirar suas dúvidas sobre o funcionamento das Trilhas de 
Aprendizagem que estão disponíveis no módulo de educação do sistema de 
Gestão de Pessoas. 
 

Por onde começar? 
 
Para atribuir uma Trilha de Aprendizagem a você, siga os seguintes passos: 

 
 

1.1. Ao acessar o sistema, você será direcionado para a página inicial da plataforma. 
Nesse momento você deverá clicar em “Início” e, logo em seguida, “Aprendizagem”, 
conforme demonstrado a seguir: 
 

 

 
 
1.2.  Ao acessar a opção “Aprendizagem”, o sistema irá apresentar à você o “Termo 
de conhecimento” de uso do ambiente que você deve ler com atenção e, em seguida 
clicar “confirmar”. Veja a seguir:  
 

 

1. 



                                       

 
 

 

1.3. Em “Catálogo de Cursos”, clique em “Procurar todos os cursos”; 
 

 

   



                                       

 
 

 

1.4. Em “Categoria”, selecione a opção “Trilhas”; 
 

 

 
 
1.5. Selecione a trilha desejada; 
 

 



                                       

 
 

 

1.6. Clique em “Trilha auto-atribuída”; 
 

 

 
 
1.7. Pronto! Você já pode acessar as Trilhas de Aprendizagem. 
 

 



                                       

 
 

 

Como acessar as trilhas a partir da tela “Aprendizagem”? 
 
Para iniciar uma das Trilhas de Aprendizagem, basta fazer o seguinte: 

 
 

2.1 Clique em “Minhas trilhas”: 

 
 
 
  

2. 



                                       

 
 

 

2.2 O sistema apresentará um quadro contendo as Trilhas de Aprendizagem 
atribuídas a você. Basta, então, selecionar a trilha desejada. 

 
 

 

2.3 Em seguida, comece a fazer a trilha a partir do primeiro curso da lista. 

 
   



                                       

 
 

 

Como faço para me inscrever em um curso? 
 
Para se inscrever em um curso, siga os seguintes passos: 
 

 
 

3.1 Selecione o curso desejado e clique em “Aprovação do pedido”; 

 
 
 
 
3.2 Clique em “Enviar”. 

 
 

3. 



                                       

 
 

 

Como faço para acessar os módulos do curso que estou fazendo? 
 
Siga os passos abaixo para acessar os módulos do curso: 

 
 
 

4.1 Após concluir o módulo, feche a janela do curso; 

 
 
 
 
4.2 De volta ao ambiente de aprendizagem, basta clicar no botão “Retornar a 
Estrutura de Conteúdo”: 

 
  

4. 



                                       

 
 

 

4.3 Os módulos são liberados sequencialmente. Assim, o módulo 2 só será liberado 
após a conclusão do módulo 1, por exemplo. Aí, basta selecionar o módulo seguinte na 
tela da estrutura do curso: 

 
 
 
 
Entretanto, alguns cursos funcionam de forma diferente: você poderá navegar entre 
os módulos do curso que você está fazendo na própria plataforma do curso, como no 
caso do treinamento “Excel – Planilhas Práticas”, por exemplo. O acesso aos módulos do 
curso se faz através de um menu na parte superior da interface do próprio curso. Veja o 
exemplo: 
 

 
 
 
  



                                       

 
 

 

Como verificar o status de conclusão do curso? 
 
Para verificar o status de conclusão do curso, siga os seguintes passos: 

 
 
 

5.1 Conforme os módulos são concluídos, um símbolo de “visto” aparece ao lado da 
lição correspondente: 

 
 

5.2 Normalmente, o último módulo é uma avaliação. Responda todas as questões 
para concluir o curso. 

 
  

5. 



                                       

 
 

 

5.3 Você tem duas tentativas para realizar a avaliação. Após sua aprovação na 
avaliação, você verá a seguinte tela: 

 
 

 

5.4 Feche a tela da avaliação e volte para a estrutura do curso. 

 



                                       

 
 

 

5.5 Perceba que todos os módulos aparecem com o símbolo de “visto” ao seu lado, 
indicando que o curso foi concluído. Atente também para o texto “A Ação Educacional foi 
concluída”. 

 
 
 
 

5.6 Retorne ao ambiente de aprendizagem. 

 
   



                                       

 
 

 

5.7 Veja que o curso já aparece em seu histórico de aprendizagem como concluído. 
Clique em “Exibir tudo”. 

 
   



                                       

 
 

 

5.8 Perceba que o curso aparece com o status “Concluído com êxito”. 

 
 
 
 
5.9 Colocando o mouse  sobre o  link do  referido  curso, um pop‐up  aparecerá. Para 

imprimir seu certificado de conclusão, clique em “Imprimir Certificado. 

 
 



                                       

 
 

 

5.10  Seu certificado será gerado e exibido na tela. Se desejar, imprima‐o e guarde com 

você. 

 
 
 
 

5.11 Feito isso, o sistema irá apresentar uma janela à direita da seleção do seu curso 
onde você deverá clicar em “Revisar conteúdo”, conforme demonstrado a seguir:  

   
   



                                       

 
 

 

5.12 Pronto! Agora você já pode rever o curso que você já fez tendo acesso aos seus 
conteúdos. 

   
 
 

   



                                       

 
 

 

Como faço para verificar se uma trilha foi concluída? 
 
 Para verificar se uma trilha foi concluída, siga as seguintes etapas: 

 
 

6.1 Clique em “Minhas trilhas”. 

 
 
 
   

6. 



                                       

 
 

 

6.2 Perceba que ao lado da trilha aparece um símbolo de “visto”, indicando que todos 

os cursos que a compõe já foram feitos. 

 
 
 


