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OBJETIVO DO TUTORIAL

Orientar os usudrios dos sistemas do GHC sobre o processo de criagcdo de
cursos e turmas no Sistema Integrado de Inscricoes e Gestdo de Cursos (SIN).
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Acesso ao Sistema

Bem vindos ao S5IN 2

Esta é a plataforma de login para externos, se
vocé for empregado, faga o login através do
minha pagina.
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Acesso ao Sistema

Vocé precisard entrar na sua conta
pelo Portal Minha Pagina:
TR m— https://minhapagina.ghc.com.br

Matricula ‘

O

Entrar

Lembramos que o
acesso € por meio

de senha pessodl e
intransferivel.

Esqueci minha senha

Alterar senha

Cadastrar senha

© 2024 Geréncia de Tecnologia da Informagao - GHC
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Minha Pagina - Acesso

ApOs isso, desca até o fim da pdagina e selecione a
opcdo Gestao de Cursos.

Acesso Rapido

Aplicativos

Marcacdo de Consulta Moodle GHC Gestdo de Cursos

(SIN) ‘
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LINHA DO TEMPO

Ciclo de “vida” desde a criagcdo do curso até o encaminhamento da lista de presencas
pelo fluxo GEP250.

Criacdo de Realizagdo
uma da Atividade
turma
v, of
r -| g—8
g—8 5
08 ¥y
L -
Criacdo Gerar E:cammhar Llstta
e Cirso Dctade e Presenca via
Presenca GEP250

Inicio Firn
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Explorando o SIN

Grupo HEEEEDEFI.:EEFHE;IHEE@ED ‘GHC ! gﬁ %
Para criar um novo curso, siga os
PASSOS:

e Gestdo de Cursos;

o Proposta de Curso.

3 Integrado de Inscrigoes e Gestao de Cursos
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Proposta de Curso

O que € uma Proposta de Curso?
e Uma Proposta de Curso deve expressar o objetivo maior das
atividades a serem realizadas. Exemplo: Curso de Suporte de
Vida Avancado.

e Um curso poderd contemplar vdrias edi¢ées/turmas.

e A seguir vocé vera as informagdes necessarias para a
criacdo de curso no SIN.
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Proposta de Curso

Proposta de Curso | Nome da nova atividade: O nome deve

- expressar o que serd o tema trabalhado, em
Nome da nova atividade * 3 g
[Morme Corpleto do £ o termos abrangentes, pois este curso poderd
ki R servir de base para vérias turmas.

Atualizacao
Atualizacao EAD

Lembre-se que o NOME da
atividade constard no
Tipo da atividade: Deverd ser indicado o tipo histérico funcional e nas

de atividade, dentre o menu disponivel, declaragdoes emitidas,

estando de acordo a proposta da atividade precisa ser compreendido
para formacado. por qualquer pessoa
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Proposta de Curso

Objetivo Geral *
~ -

Trata-se do que se pretende alcangar com a atividade, descrito de forma clara e
resumida.

o — 1 —
- -— Z
§ — |

Metodologia *
«

Descrever como serdo desenvolvidas as atividades, de forma sistematica e
reaplicavel, para todas as turmas.

Ex.: Roda de conversaq, exposicdo dialogada, etc.

Orientacoes Gerais *
4 » E = = =

Descrever aquelas orientagdes que ndo foram contempladas nos itens anteriores
e que sdo aplicaveis a todas as turmas vinculadas a este curso.
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Proposta de Curso

Selecionar gestor: *

.' |

Adicione as pessoas autorizadas a criacao de turmas(Cartao Ponto)

L+

Selecionar Gestor: Indicar o gestor
responsdvel pela area promotora do curso.

Pessoas autorizadas: Indicar as pessoas
envolvidas no curso que, posteriormente,
poderdo abrir novas turmas deste curso.

&
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Proposta de Curso

Justificativa *
o =i

Responder, de forma objetiva e embasada, o porqué do curso ser promovido pelo
GHC.

- Ex.: Legislagao, normativas sanitérias, orientagoes
de instancias fiscalizadoras externas e internas, etc.

ApOs preencher todas as informacgdes sobre o curso,
vocé vai clicar no botdo de enviar.

[ Enviar
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Aprovacao do Curso

Agora vocé precisa esperar até seu curso ser analisado e aprovado pela
Equipe de Educacdo Permanente e Profissional e pelo seu gestor!

Ndo se esqueca de acompanhar a situagdo do seu curso pelo SIN.

Caso necessdrio alteracdes ou ajustes, nossa equipe ou seu gestor
retornardo a proposta de curso a voceé.
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Aprovacao do Curso

X

ApoOs a aprovacdo do seu curso,
vocé estard habilitado a criar turmas! *
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Vescoune 15

Proposta de Turma

O que &€ uma Proposta de Turma?

e Uma Proposta de turma complementa o projeto do curso, pois contém informacdes
detalhadas sobre a execucdo de cada turma/edicéo, como:
o Data, local, hordrio, publico-alvo especifico, etc.

o E possivel abrir vérias turmasfedicdes, com diferentes temas, dentro de um mesmo
curso, desde que os temas estejam alinhados ao curso. Exemplo:
o Curso Suporte de Vida Avancado:

= Temas das edicdes:
e PALS - Suporte de Vida Avancado em Pediatriq;
e ACLS - Suporte Avancado de Vida Cardiovascular.

e A seguir vocé verd as informagées necessdrias para a criagdo de turmas/edicoes. r gg .
L |
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Grupo Hospitalar Conceigio
it ‘GHC_! Jijé

a Integrado de Inscrictes e Gestdo de Cursos

Proposta de Turma

ApOs criagdo do curso, siga 0s passos:
e Gestdo de Cursos;
o Proposta de Turma.
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Proposta de Turma

Mo s Atividuda Nome do curso: Selecionar o curso (previamente

Selecione um curso... aprovado) ao qual a turma que estd sendo criada

e Tema da atividade: Quando o tema da turma néo
estiver contemplado pelo nome do curso,
e T informar o tema especifico da atividade. Este

do curso, deve ser especificado neste campo

tema ficard como subtitulo.

rgg—l
= |
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Proposta de Turma

Nome do curso e o tema da turma compéem o nhome completo da atividade,
como exemplificado abaixo:

Nome do curso: Curso de Suporte de Vida Avancado

Tema Turma 1: PALS - Suporte de Vida Avancado em Pediatria
Nome: Curso de Suporte de Vida Avangado - PALS - Suporte de Vida Avangado em Pediatria

Tema Turma 2: ACLS - Suporte Avancado de Vida Cardiovascular
Mome: Curso de Suporte de Vida Avancado - ACLS - Suporte Avancado de Vida Cardiovascular

18
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Proposta de Turma

Selecione as pessoas que poderao solicitar inscricao na turma: *
v Empregados Residentes Estagiarios/Bolsistas Externos

Pessodas que poderdo solicitar a inscri¢do:

Selecionar os publicos que poderdo visualizar e solicitar inscricdo no curso.

Escolher quantas opcgdes se aplicarem entre: empregados, residentes,
estagidrios/bolsistas, externos.
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Proposta de Turma

Critério de Selecao ~ Critério de selecéio: Assinalar entre as opgées:

() Ordem de Selecdo ordem de selecdo, ordem de inscricdo e
Ordem de Inscricdo formacdo interna

Formacao Interna

Ordem de selecao:

O sistema permitird que o responsavel pela turma em questdo defina
os selecionados e os suplentes de forma manual, entre todos os
inscritos. Esta opcdo estard disponivel apdés o término do periodo de
inscricdes. Esta &€ a Unica maneira de garantir que o publico-alvo
prioritario definido seja contemplado com as vagas nos termos do

edital.
_ = 5

L |
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Proposta de Turma

Critério de Selecao *

Critério de seleg¢do: Assinalar entre as opgdes:
ordem de selecdo, ordem de inscricdo e
formmacdo interna.

Ordem de Selecao
Ordem de Inscricao

Formacao Interna

Ordem de inscri¢do:

O sistema seleciona automaticamente os candidatos conforme a
ordem de inscricéo, até preencher o numero de vagas definido pelo
edital. Essa acdo s6 ocorre apds aprovacdo da solicitagcdo de inscricdo
pelo gestor responsavel.

DT g

L |
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Proposta de Turma

Critério de Selecdo * Critério de selecédo: Assinalar entre as opc¢des:
Ordem de Selecio ordem de.selecdo -ordem-—de iNSCricdo="€
Ordem de Inscricdo formacdo interna & equipe.

o Formacao Interna

Formacéo interna:

Nessa modalidade de formacgdo, o sistema permite a abertura de uma turma sem a
etapa de inscricdo e autorizacdo dos participantes via SIN, gerando uma lista de
presencas em branco. Em funcdo de sua natureza, compreende-se que:
e 0s trabalhadores possuem a ciéncia de seus gestores acerca da participagdo na
atividade;
e estd sendo desenvolvida no espaco e durante a jornada de trabalho contratual; e
e a atividade esta vinculada diretamente ao cargo ou func@o dos participantes.
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Informacdes do Setor Promotor

UH: * Geréncia *

Setor *

Telefone/Ramal *

Informacdes do Responsavel

Nome do Responsavel *

Telefone/Ramal do Responsavel*

Proposta de Turma

Informagdées do setor promotor: Indicar a
unidade hospitalar, geréncia e setor que estd
promovendo a atividade. Essa opcdo é utilizadaq,
também, para emissdo de relatdrios das
atividades promovidas.

Informacgdes do Responsavel: Indicar o nome e o
contato do responsdvel pela atividade (a pessoa
responsdvel pela lista de presenca).
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Proposta de Turma

E necessario abono de ponto?

o E-i:n

Abono de ponto

Indicar se hd ou ndo necessidade de abono de ponto. Quando houver abono de ponto, a turma
estara disponivel para inscricbes somente apds a aprovacdo do gerente da area promotora.
Essa opcdo & importante para atividades realizadas em locais externos ao GHC, ou quando @
atividade & aberta a varias unidades hospitalares do GHC, possibilitando o deslocamento
direto para a atividade de formacdo.

Essa opcdo € disponibilizada somente para as atividades com inscricdo por selecdo e por
ordem de inscricdo.

Apds a finalizacdo da atividade, o organizador atribui as presencas e gera o memorando pard
o abono.

O abono de ponto é realizado para registro de entrada ou saida, quando o curso coincide com
a jornada de trabalho e néo gera banco de horas.

Casos que geram
banco de horas
s@o especificos
para cursos de

e essd informacgdo

constard nas
orientacdes dos
Cursos.
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Proposta de Turma

Carga hordria: Indicar a carga hordria da atividade, em horas cheias,
minimo 1 hora.
Vagas * Nimero de vagas: Indicar, considerando a capacidade dos ambientes
para atividades, o nUmero de vagas para O curso.
Frequéncia minima: Recomenda-se a frequéncia de 100%, em
Freq. Minima * s
cursos com menos de 3 turnos. Para atividades com 4 turnos ou
o b -

mais, recomenda-se frequéncia minima de 75%.

rgg—l
= |
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Proposta de Turma

Periodo de Inscrigao

Inicio das Inscricdes Fim das Inscrigoes

[ ]
Janeiro 2026 » « Fevereiro 2026 » Exem pIOO
[ ) ~
Do Se Te Qu Qu Se Sa Do Se Te Qu Qu Se Sa CI‘IG?GO da Turma
28 29 30 31 1 2 3 25 26 27 28 29 30 31 27/0]
4 5 & 7 8 9 10 1 2 3 4 5“? -
Periodo de
11 12 13 14 15 16 17 8 o 10 11 12 13 14 S
|nSCI'I§CIO
18 19 20 21 22 23 24 15 16 17 18 19 20 21
25 26 27 28 2931 22 23 24 25 26 27 28 30/01 = 6/02
1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7

Periodo de inscri¢do: Indicar a data de inicio e de término do periodo de inscri¢céo.

Recomenda-se encerrar o periodo com, no minimo, 7 (sete) dias de antecedéncia da
data de inicio da atividade, para que possa ser divulgada a selecdo e os selecionados
organizarem-se com as chefias e equipe.

rgg-l
L |
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Proposta de Turma

Dias da atividade
IMPORTANTE:

Os DIAS aqui referidos sGo da MESMA
turma, ou sejq, os participantes devem
participar de todos os DIAS escolhidos
11 agui. Caso a intencdo seja referir-se a
18 turmas diferentes, deve ser aberta
. OUTRA proposta de turma.

Janeiro 2025 »
Do Se Te Qu Qu 5Se Sa
29 30 31 1 2 3 4
o b K 8
12 132 14 15
19 20 21 22

26 27 28 29 @

2 3 4 2 G 7 8

Dias da atividade: Quando a atividade compreender mais de um dia para sua
finalizagcdo total, indicar todos os dias no Sistema. e
)
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Proposta de Turma

Horario da atividade

A atividade ocorrera todos os dias no mesmo horario?

o - IMPORTANTE:

oo Os TURNOS aqui referidos sdo da

Horario Inicio Horario Fim MESMA turma, ou sejq, oS
participantes devem participar de
A atividade tem dois turnos? TODOS os turnos escolhidos aqui.
° o Caso a intencdo seja referir-se a
turmas diferentes, deve ser aberta

Hordarios da atividade: Indicar os OUTRA proposta de turma.

hordrios de inicio e de término,
para cada TURNO selecionado.
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Proposta de Turma

Local da atividade*®
Indicar o local do curso, informando endereco, salq, etc;

Puablico alvo#*

€« P =E E = =

Indicar o pUblico ao qual a atividade se destina. (Categorias
profissionais, aréa de atuacdo, etc.)

Conteudo#*®
= ~»

i — T —
i — = —
i — a—

Descrever, em tdpicos, os conteddos que serdo abordados na
atividade, os quais deverdo estar coerente com a duragéo da
proposta.
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Critério de Selecao*®

« P =

Ny =

Descrever como serd realizada a selegdo dos participantes
da atividade, com critérios de prioridade coerentes com o
projeto do curso.

Divulgacao dos Selecionados®

i — T —
 — £ im—
i — 2| —

™ ~

Indicar como sera realizada a divulgacéo dos selecionados
da atividade. O SIN notifica, automaticamente, os
participantes selecionados no e-mail cadastrado. Outras
formas de divulgacdo serdo de responsabilidade do criador
da turma. Ex.: Site.

Observacoes
-

Quando necessdario, informar dados que néo foram
contemplados nos demais itens neste campo.

i — T —
i — E o—
= |

Proposta de Turma
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Proposta de Turma

Disponibilizar arquivos para os participantes

o Quero adicionar anexos para o0s inscritos

® N&o quero adicionar anexos para os inscritos

Arquivos para os participantes: O responsdvel pela atividade poderd
disponibilizar arquivos complementares ao edital assinalando esta opc¢do.
Ex.: Termo de responsabilidade a ser preenchido e encaminhado pelo participante.

Exigir anexo dos participantes na inscricao

O 0s participantes SAQ obrigados a enviar um ou mais anexos na inscrigio

@ Os participantes MAO s&o obrigados a enviar um ou mais anexos na inscricdo

Exigir anexo dos participantes na inscri¢do: Assinalando esta opcdo,
serd exigido o anexo de documento do participante para realizar a inscri¢do.
Ex.: Termo de responsabilidade preenchido e assinado.
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Proposta de Turma

- lipo Participagdo
Facilitadores B

Novo Facilitador Interno Novo Facilitador Externo § Fadilitador
R — Comissdo Organizadora

Cadastro de facilitadores e comisséo organizadora:

Somente serdao
disponibilizados declarac¢éo
de facilitadores ou comissoées
organizadoras para as

Facilitadores: S&o as pessoas que conduzirdo a atividade, como:
instrutor, palestrante, mediador.

Comissdo organizadora: SGo as pessoas envolvidas diretamente pessoas que estéio
na organizacdo. devidamente cadastradas
nas turmas.

Para cadastro de pessoad interna, deverd ser informado o nUmero
do cartdo ponto. Para cadastro de externos, deverd ser informado
o CPF e o nome completo destes.

rgg-l
L |
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Realizando a sele¢do

Curso de Capacitacdo em Saide Mental - GHC

= Dados do Curso . 4

Dias
04/02/2026
18/02/2026
Horario Horario de
inicio término
08:00h 11:00h
\_ Yy,

e O periodo de inscri¢cdes finaliza no Gltimo dia escolhido, a meia-noite.
o Caso seja necessdario prorrogacdo do periodo de inscrigdes, entrar
em contato conosco ANTES do término do periodo (ramal 1494).

o Apos o término néo é possivel prorrogacgéo.
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Realizando a sele¢do

e ApOs o fim das inscricdes, a lista de inscritos

+ VecEdtdl Fazer Selecio /.o stigere=se gerar- o “listag=em=—excel. dos
* Informaces da Turma i olll
" | it i 8 T candidatos, para melhor andlise do
Vagas restantes : 34 pl:l b“CO_C”VO
ce +  MHome UH ¢  Equipe acgo . # | e Selecione as opcgodes pelo check box:

—=po-tcelecionddos

Selecionado

EXT NAO VINCULADO M 1
Externo

Supit EXT  NAO VINCULADO O3 2z [—®° ”Suplente" ou

Externo

Nao Seleconado

Externo

EXT  NAO VINCULADO 00 * ——o deixe em branco para “ndo selecionado”

e Sugere-se sempre manter uma lista de SUPLENTES para a atividade, quando houver
mais inscritos correspondentes ao publico-alvo, para casos de necessidade de
substituicées/desisténcias.
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Apos a selec¢éo

Curso de Capacitacdo em Saide Mental - GHC

|— Dados do curse "

Dias
D4/03/2026
18/03/20286

Horario Horario de
inicio término
08:00h 11:00h

e ApOs a selecdo realizadag, o SIN gera um documento com a lista de selecionados. Esse
documento pode ser encaminhado para divulgagcdées complementares pelos
organizadores;

e O Sistema notifica automaticamente os selecionados pelo e-mail informado pelo
empregado/usudrio no cadastro;

e ApGs a selecdo, a lista de presencas estard disponivel para impressdo;

e Caso haja alguma desisténciag, e seja necessaria a substituicdo por algum suplente,
entre em contato para orientacgdes.
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Apos a finalizagao da atividade

e As listas devem ser enviadas a Escola GHC, para andlise e registro, devidamente
digitalizadas, pelo Fluxo:

o GEP250 -Listas de presencas das atividades para formagéo - solicitagéio de
protocolo e registro.

e Observe a qualidade da digitalizacdo, pois o documento gerado serd o arquivo
institucional. Em casos de baixa visualizagdo, o fluxo serd devolvido para ajustes.
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Apos a finalizagao da atividade

‘m ) Selecione os dias que vocé deseja emitir o memorando de
» Informacges da Turma abono de ponto
« Editar Sefegao

T Numera de memorando(MNao e cbrigatdrio): |

04/03/26 | 18/03/26

| O

| Selecionar Todos || Desmarcar Todos |

Observacao(Nao & obrigatario):

“« ¢ EXE I E I

e NOs casos com abono de ponto, & de responsabilidade do organizador do curso o
registro de presencas no SIN, e envio do memorando para GGP via sistema;

37
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SINTESE DAS ETAPAS DE
ORGANIZAGCAO DAS TURMAS

CURSO

e Exemplo das etapas
(macroprocessos)
conforme tipo e situacgdo
de abono de ponto

Ordem/Selecéo de
Inscricéo

Selecdo

Gerar Listade
Presenca

Realizag¢do da
Atividade

Envio da Lista de
Presenca
GEP - 250

TurmaB

Ordem/Selecéo de
Inscri¢céo

Selecdo

Gerar Listade
Presenca

Abono - Presencae
Memorando

Envio da Lista de
Presenca
GEP - 250

Gerar Lista de
Presenca

Realizagédo da
Atividade

Envio da Lista de
Presenca
GEP - 250
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ORIENTACOES GERAIS

e Em atividades PRESENCIAIS, a presenca é atribuida exclusivamente mediante a assinatura
do proprio participante.

e Para atividades ONLINE, o responsdavel pela atividade atribuird presenca se
comprometendo em preencher corretamente os dados fornecidos. Ele sera o responsavel
institucional pelas presencas.

o a modalidade deve constar na cria¢gdo da turma.

e Imprima a lista antes da realiza¢gcdo da atividade, depois o sistema ndio permite.

e O responsdavel deve assinar no local indicado e deve constar identificagcéo/carimbo.
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ORIENTACOES GERAIS

e O responsdvel pela atividade, facilitadores NAO devem assinar a lista como participantes.
e As listas sGo documentos oficiais e ndo devem conter rasuras ou inconsisténcias.

e Permanecendo duvidas apds leitura do tutorial, entrar em contato conosco pelo nosso
WhatsApp/telefone: (51) 3357-1494 ou e-mail: suporte-moodle@ghc.com.br.
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Bom cursol!




