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1. Acessar o Portal RH 

 

O Portal RH engloba várias ferramentas que serão utilizadas pelo colaborador e de acordo com 

seu perfil, será disponibilizada uma lista específica dessas funcionalidades.  

• Faça login no Portal RH utilizando sua matrícula e senha de rede. 
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• Após realizar o acesso, podemos verificar que o Portal possui caixas de acordo com as 

tarefas e funcionalidades do perfil de quem está acessando.  
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2. Acessar e visualizar Treinamentos 

 

• Para acessar o Portal da Academia MRS clique em Início e uma lista de opções será 
apresentada.  

• Neste caso vamos clicar em Academia MRS. 
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Feito isso, você visualizará o seu perfil de usuário, onde será possível verificar varias 

informações sobre treinamentos. 

 

• Em Minhas Pendências é possível verificar:  
 

- Todas as pendências de cursos presenciais, cursos de posto de trabalho e cursos online (Net 
Escola). 
 

- Treinamentos vencidos, com prazo a vencer ou que não possuem data de vencimento. Junto 
aos títulos dos cursos é informado também a prioridade e a classificação de um curso 
(qualificação obrigatória, aperfeiçoamento ou certificação). 
 

- Localizar um treinamento (curso) realizando uma busca no campo Palavra-chave através do 
Nome ou Código do Curso. 
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• Em Histórico de Treinamento Realizados, são listados todos os treinamentos que já 
foram concluídos. Clique no título da caixa ou em Exibir tudo. 
 

 

• Feito isso podemos consultar a lista de cursos concluídos e o status de cada um. 
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• Passando o cursor no nome do treinamento é possível ver as opções: “Exibir detalhes”, 

“Imprimir Certificado” e “Revisitar Conteúdo” quando não for certificação. 
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3. Solicitar Liberação de Treinamentos 

Os cursos online que não necessitam de aprovação do responsável técnico/usuário-chave, 

poderão ser solicitados pelo próprio usuário. 

• Clique na caixa  Apresentado. 

 

• O usuário localiza o curso desejado nas opções disponíveis. No exemplo vamos solicitar 

o curso Legislação Trabalhista Básica. Clique no referido curso. 
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• Em Atribuir a mim, se desejar realizar depois ou em Iniciar Curso, se desejar iniciar 

imediatamente. 

 

• Em outro exemplo, ao solicitar o curso Segurança da Informação verificou-se que  o 

treinamento selecionado exige aprovação do responsável técnico/usuário-chave para 

liberação. Veja que neste caso a opção de Iniciar curso não será apresentada pois passará 

ainda pelo processo de aprovação. Clique em Atribuir a mim. 
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• Na sequência, clique em Aprovação do Pedido. Sendo assim, o mesmo passará por um 

fluxo de aprovação. 

 

• Se desejar, adicione algum comentário ao Envio da Aprovação e clique em Enviar. 

 

 



 
 

Acessar e Visualizar Treinamentos                                                                            Treinamento & Desenvolvimento 

 
 

• Feito isso, o status ficará como Aprovação Pendente, até que o usuário responsável 

aprove e o curso seja liberado. 

 

• Enviada a solicitação pelo colaborador, a Pendência aparecerá para o responsável 

técnico/usuário-chave, para aprovação ou recusa do pedido, na caixa Pendência(s), no item 

Aprovar Pedidos de Treinamento. 
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• Em Aprovações Pendentes, o responsável técnico/usuário-chave poderá Aprovar, 

Indeferir ou Ignorar. 

 

• O responsável técnico/usuário-chave poderá incluir comentários na tela de aprovação 

(ou recusa) da solicitação. O sistema pedirá que avance a tela (Avançar). 
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Para finalizar a aprovação, clicar em Confirmar. 

 

• O sistema retornará se a aprovação foi concluída com êxito. 
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Observações: 

1 Quando um treinamento online faz parte dos requisitos de um determinado cargo, a 

pendência é gerada automaticamente para aprovação do responsável técnico/usuário-

chave, não sendo necessário que o usuário (colaborador) solicite o treinamento através da 

opção “Apresentado”. 

2 Após Aprovação, o solicitante receberá uma notificação da aprovação via e-mail e o curso 

aparecerá disponível para ser iniciado na tela do usuário, na opção “Apresentado”.  

 

• Após todo o processo, o colaborador poderá acessar o LMS e na caixa Apresentado, e 

depois clicando em Iniciar o Curso. 
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4. Navegar e Realizar Treinamentos 

 

• Ao clicar no título de um curso é possível visualizar mais detalhes. No exemplo, vamos 
clicar em NR10 Segurança de Instalações Elétricas Avançado. 

 

• Podemos verificar o Objetivo, Informações Adicionais, Modalidade e se existe algum 
outro curso que é pré-requisito. No exemplo vemos que o treinamento em questão é curso 
presencial. 

• Para retornar à tela anterior, clique em Voltar. 
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• Se o curso tiver um pré-requisito não realizado, o sistema informará a pendência. 

 

 

• Podemos verificar que existe um curso que é pré-requisito do curso selecionado.  
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• Os cursos vencidos aparecem na tela com a informação do tempo de atraso na 

realização. No exemplo o curso assinalado está com 27 dias de atraso. 

 

• Também é possível consultar os cursos à vencer, na lista do box Minhas Pendências ou 

no box Meu Programa de Treinamento. 
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• Em Programa de Treinamento podemos visualizar todos os cursos programados e seus 

prazos. No exemplo vamos clicar no primeiro título. 

 

 

• Feito isso é possível visualizar os detalhes do curso programado. 
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• Nos casos em que a modalidade do treinamento de cursos é online, é possível realizar 

o curso imediatamente, se este já estiver disponível para você. Basta clicar em Iniciar Curso. 

No exemplo veremos como iniciamos o curso Oracle EAM Ordens de Serviço. 

 

• Ao acessar o curso podemos ver o menu com os tópicos que são oferecidos. Para 

começar, clique no primeiro tópico (Apresentação). 
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• A janela do tópico será aberta e será possível navegar no curso. Ao finalizar o tópico 
clique normalmente em Sair. 

 

 

• Todas as vezes que concluímos um tópico ou fechamos a janela do curso,  retornamos 
na tela abaixo. Para voltar clique em Retornar ao Menu do Curso. 
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• Caso tenha concluído o tópico aparecerá um visto ( ) e a data de conclusão. 
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5. Visão Gestor 

 

• Os  gestores ao acessarem o Portal, além da guia Meus Treinamentos, terão disponível 

também, a guia Minha Equipe. 

 

• Para verificar os treinamentos da equipe clicando em Minha Equipe é possível verificar 

uma lista de colaboradores de sua equipe. Basta  selecionar o nome do colaborador que deseja 

visualizar. No nosso exemplo estamos visualizando os treinamentos do colaborador Tiago. 
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• Ficará visível também o status do colaborador selecionado, onde são apresentados os 

cursos, vencimentos e o histórico dos cursos realizados. Clique no item Histórico de 

Treinamento Realizados 

 

 

• Feito isso o gestor poderá consultar o resultado dos itens de treinamento do referido 

colaborador. 
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6. Gerar Relatórios 

O sistema disponibiliza uma série de relatórios para usuários e gestores referentes a 
treinamentos. 

• Para acessar os Relatórios, na caixa Links clique na opção. 
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• Os principais Relatórios que serão utilizados para consulta são:  

- Histórico de Treinamento > Neste relatório é possível consultar todos os cursos 

realizados e verificar informações como nota, status de conclusão, data, etc. 

- Necessidade de Treinamento > Neste relatório é possível consultar todas as pendências, 

do próprio usuário e da equipe, caso o colaborador seja gestor. 

- Status do Programa de Treinamento > Neste relatório é possível verificar a quais 

programas de treinamento um curso está vinculado e também verificar o status de 

conclusão de cursos e programas. 

• A seguir, vamos exemplificar como gerar cada um. 
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6.1. Relatório Necessidade de Treinamento 

• Vamos expandir a opção Necessidade de Treinamento clicando no sinal de +. 

• Feito isso, clique em Necessidade de Treinamento (CSV) 

 

 

Observações: 

1 Quando um relatório apresenta a opção csv, é possível extrair os dados via excel. Para os 

que não tem essa opção a consulta é realizada na própria tela. 

2 Para que o relatório seja extraído diretamente no excel, é preciso selecionar a opção Ponto 

e vírgula (;) Recomendado no filtro de delimitador do relatório csv. 

3 Os demais filtros devem ser utilizados de acordo com a necessidade. 
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• Na caixa de seleção Delimitador do relatório CSV, selecione a opção Ponto e Vírgula 

(;) - Recomendado 

 

• Após selecionar as informações desejadas nos filtros disponíveis, clique em Executar 

Relatório: 
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• Após geração do relatório, estando tudo certo, é possível observar a mensagem de 

conclusão/status e o relatório ficará disponível no rodapé da tela. Clique no arquivo 

para abrir o relatório gerado. 

 

• É possível verificar informações de pendências de cursos, vencimentos,  dados do 

usuário, dados do gestor e dados do curso. 
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• Clique na Barra de rolagem para ver o restante das informações. 

 

6.2. Relatório Status do Programa de Treinamento 

• Vamos expandir a opção Status do Programa de Treinamento clicando no sinal de +. 

• Feito isso, clique em Status do Programa de Treinamento (CSV) 
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• Na caixa de seleção Delimitador do relatório CSV, selecione a opção Ponto e Vírgula 

(;) - Recomendado 

• Marque a opção Incluir Detalhes do Item para um relatório detalhado. 

• Após selecionar as informações desejadas nos filtros disponíveis, clique em Executar 

Relatório: 

 

• Após geração do relatório, estando tudo certo, é possível observar a mensagem de 

conclusão/status e o relatório ficará disponível no rodapé da tela. Clique no arquivo 

para abrir o relatório gerado. 

 



 
 

Acessar e Visualizar Treinamentos                                                                            Treinamento & Desenvolvimento 

 
 

 

6.3. Relatório Histórico de Treinamento 

• Vamos expandir a opção Histórico de Treinamento, clicando no sinal de +. 

• Feito isso, clique em Histórico de Treinamento (CSV) 
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• Na caixa de seleção Delimitador do relatório CSV, selecione a opção Ponto e Vírgula 

(;) - Recomendado 

• Marque a opção Incluir Detalhes do Item para um relatório detalhado. 

• Após selecionar as informações desejadas nos filtros disponíveis, clique em Executar 

Relatório: 

 
• Após geração do relatório, estando tudo certo, é possível observar a mensagem de 

conclusão/status e o relatório ficará disponível no rodapé da tela. Clique no arquivo 

para abrir o relatório gerado. 

 


