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Clicar em “Secretaria” 

 

Clicar no Quadro “Professor” 

 

 

Pesquisar o “Professor” que será cadastrado seus Títulos, Certificados, Cursos – clicar em “Ir” 
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Selecione o “Professor”, clicando no ícone do “Lápis” 

 

Navegue até a Aba “Formação Curricular” 

 

Para cadastrar o Título, Certificados, Cursos clicar em “Criar” 

 

Preencher os seguintes campos: 

• Nome da Instituição de Ensino 

• Nome do Curso 

• Carga Horária 

• Nível Curso (Quando você escolher um Nível de Curso, só vão aparecer os Tipos de Curso que 
estão ligados a esse nível. Ou seja, você só vai conseguir cadastrar tipos de curso que combinam 
com o nível que você escolheu. 
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Observação: No cadastro de um curso, informe se é “Presencial, semipresencial ou EAD, se você 

não lembrar a data de início, pode preencher esse campo com a mesma data de término. 

É imprescindível preencher a data de término do curso no momento do cadastro. 

Para cursos que possuem validade, o sistema irá usar essa data para verificar se o curso ainda 

está válido. 
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"Quantidade de Semestres" é aplicado apenas no cadastramento de Diplomas. No entanto, 

como se trata de um campo obrigatório também no cadastro de Cursos e Certificados, 

preencha com o número 1. Essa informação não interfere nas regras de pontuação. 

As demais informações como: 

Semestre atual, Órgão Emissor do Diploma, Data de Registro do Diploma, Número do 

Registro do Diploma, Órgão de Anotação da Apostila e Data da Anotação da Apostila não 

são obrigatórias, esses dados serão utilizados apenas quando você for cadastrar o Diploma do 

Professor. E não são obrigatórias 

Clicar em “Criar” 

 

Após o curso ser cadastrado, você poderá anexar o certificado clicando no botão "Criar" no 

quadro "Anexos". 

Preencher a “Descrição” do Certificado, clicar no botão “Escolher Anexo” 

 

Clicar em “Criar” 

 

Documento anexado 
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Clicar em “Voltar” 

Curso Cadastrado!!! 

 

 


