Cadastrando uma matriz

Acesse o menu Matrizes > botao “Inserir”.

Guia GERAL

e Tipo: Selecione se a matriz serd do tipo “grupos” ou “pessoas”.
Grupos: Usado para matrizes fixas, como cargos ou setores especificos;
Pessoas: Ideal para matrizes como comissdes ou grupos de pessoas que podem variar de
acordo com periodos ou requisitos especificos, como a Comissao Interna de Prevencao de
Acidentes (CIPA) ou grupos de projeto. Exemplo: “Comissao de CIPA 2024".

e Nome: informe um nome para a matriz. Sugestao: utilizar nome de um cargo, setor, filial,
etc. Aqui € o momento de definir se a gestdo da matriz serd por algum destes elementos;

e Descricao: insira informacoes detalhadas sobre a matriz. Caso a matriz seja relacionada
a um cargo, descreva as principais tarefas e responsabilidades associadas. Se for uma
comissao ou grupo especifico, descreva o propdsito e os objetivos do grupo. Esta
informacao sera visivel apenas para o administrador e ajuda na documentacao da funcao
e do propésito da matriz.

e Ativa: assinale caso queira ativar a matriz.

Ao clicar no botao “préximo”, o sistema ird salvar os dados cadastrados e prosseguir para a
préxima guia.

Guia CONFIGURAR PESSOAS

Nesta etapa da configuracao, certifigue-se de configurar corretamente as pessoas ou grupos para
garantir que todos os participantes obrigatdérios estejam incluidos na respectiva matriz.

Se vocé selecionou a opcao “Pessoas” na guia anterior
(Geral):
Selecione e adicione individualmente as pessoas que devem participar da Matriz de Treinamentos.

Esta opcao permite um controle mais especifico sobre quem deve ser incluido, ideal para casos em
gue ha necessidade de personalizacao.

Se vocé selecionou a opcéo “Grupos” na guia anterior (Geral):

Escolha um ou mais grupos que representam as pessoas a serem incluidas na Matriz de
Treinamentos. Estes grupos serao utilizados para identificar e gerenciar os participantes de forma
coletiva, facilitando o controle e a atribuicdao dos treinamentos.



Atencao! Ao selecionar multiplos tipos de grupos e grupos o sistema realiza a busca das
pessoas com base em todos os parametros selecionados. Isso significa que os resultados
retornados serao aqueles que atendem simultaneamente a todas as condi¢cdes dos filtros
selecionados.

Assim, quanto mais tipos de grupos e grupos forem aplicados, mais especifica serd a busca.
Caso nenhum resultado seja encontrado, ou faltem pessoas, isso indica que ha usudrios que
nao atendam a todas as condicdes especificadas simultaneamente.

Guia CONFIGURAR MATRIZ

Acoes: registro do histérico das alteracdes efetuadas neste curso;

Habilitado: Habilite ou desabilite o curso da respectiva matriz;

Forma de Aplicacao: Curso Online ou Presencial ou ainda os dois formatos

simultaneamente.

Nome: nome do curso;

e Ativo: Padrao da matriz somente cursos ativos, ou seja é um informativo.

e Validade (Dias): informacao que vem do dado inserido no campo Validade (Dias) na
configuracao do curso na secao Gestao de Vencimento e Renovacao

e Janela de alerta (Dias): informacao que vem do dado inserido no campo Janela de
Alerta (Dias) na configuracao do curso na secao Gestao de Vencimento e
Renovacao

o Dias para Renovacao: Periodo antes do vencimento do curso em que a renovacao pode

ser realizada

Conclua a configuracao da matriz no botao “Finalizar”.

DICA: Quando a Matriz for do tipo “Grupos”, apés concluir suas configuracdes, o botao “
Visualizar Pessoas Afetadas” sera disponibilizado na guia “Configurar Pessoas”.
Verifique se todas as pessoas contempladas correspondem ao(s) grupo(s) selecionado(s).
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