
 
 
 
 

PASSO A PASSO DE UTILIZAÇÃO 
DO WORKFLOW 

PARA COORDENADORES DE 
CURSOS 



Abertura de um evento (curso) 

no Workflow 



1. Entrar no Expresso e clicar no ícone do workflow; 
2. Clicar em “Manter Evento” para cadastrar o evento. 
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Abertura de um evento (curso) no Workflow 



Para efetuar o cadastro do Curso/Evento, deve-se escolher a Gerência ESPP, e clicar em 
“Incluir”. 

Abertura de um evento (curso) no Workflow 



Escolher Gerência ESPP 

 

Aqui aparece o nome do 

Coordenador que está 

inserindo o evento 

(curso). 

 

Todos os campos que 

possuem o asterisco (*) 

são de preenchimento 

obrigatório. 

Abertura de um evento (curso) no Workflow 

No campo “Coordenação” procurar 

o nome do coordenador que 

aparecerá no verso do certificado. 



Neste campo só serão 

encontrados nomes já 

cadastrados como instrutores no 

Workflow. Como realizar esse 

cadastro será demonstrado 

posteriormente. 

 

Abertura de um evento (curso) no Workflow 



Para inserir os requisitos, deve-se 

clicar em cima da palavra e 

depois, através das flechas, 

inserir ou retirar do campo da 

direita. 

 

Abertura de um evento (curso) no Workflow 



Modelo de preenchimento dos campos do evento (Parte 1). 

Abertura de um evento (curso) no Workflow 



Modelo preenchimento de evento (Parte 2). 

Abertura de um evento (curso) no Workflow 



Modelo de preenchimento de evento (Parte 3). 

Abertura de um evento (curso) no Workflow 



No campo “Título” atentar para o detalhe de que o que for digitado como título é o 

que vai sair no certificado (Ex.: Curso de Informática). 

Abertura de um evento (curso) no Workflow 



No campo “Categoria”, o item escolhido será o descrito no certificado como 

categoria antes do título digitado, ou seja, se no título for digitado Oficina de Excel 

2007, por exemplo, não precisa digitar, pois ao marcar a Categoria “OFICINA”, já 

sairá completo no certificado. 

Abertura de um evento (curso) no Workflow 



No campo “Instrutores”, deve-se digitar o nome do instrutor, então irá aparecer a 

lista de nomes cadastrados como “Instrutor”, clica-se no nome correspondente ao 

instrutor ou aos instrutores corretos e, por último, clica-se em “Adicionar”. Deve-se 

fazer um de cada vez e, se for necessário excluir algum nome, basta marcar 

na lista e clicar em remover. 

Abertura de um evento (curso) no Workflow 



No item “Participante emite certificado”, deve-se marcar “sim”; No item “Avaliação 

On-line”, caso haja interesse de que os alunos efetuem a avaliação do evento, será 

feita a avaliação (marca-se “sim”) e, caso haja interesse do Coordenador ou do 

Instrutor, pode ser enviado a ele, por e-mail, o Resultado Total dessas avaliações. 

Abertura de um evento (curso) no Workflow 



No item “Modelo de Avaliação”, deve-se marcar a opção “Presencial modelo 2015”. 

Abertura de um evento (curso) no Workflow 



No item “Requisitos para Inscrição”, marcar dentro da lista e clicar na seta ao lado 

para cadastrar no seu evento. 

Abertura de um evento (curso) no Workflow 



Se para o item In Company for 

marcada a opção “sim”, as 

inscrições serão feitas 

manualmente pelo Coordenador, 

pois são para cursos fechados, 

com nomes indicados. Caso seja 

de livre inscrição (ainda que com 

público-alvo definido), deve-se 

marcar a opção “não”. 

Após preencher todos os campos 

e conferir se tudo está correto, 

clica-se em “Incluir” e o evento 

(curso) estará gerado com 

sucesso. 

Abertura de um evento (curso) no Workflow 



Fechamento de um evento (curso) 

no Workflow 



Após o fechamento do evento/curso , deve-se efetuar o Lançamento das notas e  
frequências (dentro de Manter Evento). 

Fechamento de um evento (curso) no Workflow 



Conforme o exemplo da tela acima, será necessário a digitação das notas e frequências dos 
participantes, mas deve-se atentar para a frequência mínima de 75%, pois para quem não 
atingir esse percentual deverá marcar “Desistência”. Ao término da digitação das 
frequências, marcar na coluna “Certificado” para aqueles que têm direito ao Certificado on-
line e, por fim, clica-se em “Salvar”. 

Fechamento de um evento (curso) no Workflow 



Após digitadas as notas e frequências, bem como salvá-las, deve-se clicar em Certificados, 
para efetuar a liberação destes. 

Fechamento de um evento (curso) no Workflow 



Nesta tela vai aparecer a lista com todos os alunos marcados na tela anterior para receber 
Certificado. Deve-se, então, marcar todos os nomes, clicando nos quadradinhos à 
esquerda (fig. 1) dos nomes, e depois clica-se em “Disponível para Impressão” (fig. 2). 

(fig. 1) 

(fig. 2) 

Fechamento de um evento (curso) no Workflow 



Para liberar os Certificados de Instrutores clica-se em “Carga Horária dos Instrutores”.  

fig 1 

Fechamento de um evento (curso) no Workflow 



Conforme o exemplo da tela acima, deve-se digitar no campo “Carga Horária” somente a 
carga horária que o Instrutor efetivamente tiver realizado dentro do evento. 
 
OBS.: Um servidor não poder ser Aluno e Instrutor  no mesmo evento. 

Fechamento de um evento (curso) no Workflow 



Ao clicar na seta, conforme a tela acima, irá aparecer os nomes dos instrutores cadastrados 
no evento. 

Fechamento de um evento (curso) no Workflow 



Após finalizar todo o processo, o Coordenador deverá encaminhar à Secretaria Acadêmica 
da ESPP, aos cuidados da Maria de Fátima Calixto, uma cópia do Projeto, Lista de Frequência 
Preenchida, Lista de Presença Assinada (todos originais), bem como um Termo de 
Compromisso assinado, conforme o exemplo acima.  

Fechamento de um evento (curso) no Workflow 



Cadastro de Instrutores no Workflow 



Para efetuar o cadastro dos Instrutores no curso, primeiramente, clica-se em “Manter 
Instrutor”. 

Cadastro de Instrutores no Workflow 



Cadastro de Instrutores no Workflow 

Para efetuar o cadastro do Instrutor, deve-se clicar em “Incluir”. 



Cadastro de Instrutores no Workflow 

Aqui, inclui-se o nome de quem 

será incluído como instrutor, mas 

antes essa pessoa deve ter 

efetuado seu cadastro no 

Workflow. 

Após preencher o Minicurrículo e 

incluir as Especialidades, clica-se 

em “Incluir”, 



Certificação de Instrutores no Workflow 



Para que o Instrutor possa imprimir seus Certificados Online deve acessar o site da Escola 
de Governo, clicar em Cadastro de Colaboradores (fig. 1) , clicar em Cadastro Docente 
servidor ativo ou aposentado ou externo, conforme o perfil no qual se encaixar (fig. 2). 

Fig. 1 

Fig. 2 

Certificação de Instrutores no Workflow 



Nesta tela, digita-se CPF e senha. 

Certificação de Instrutores no Workflow 



Fig. 1 

Nesta tela, clica-se em Certificados (fig. 1). 

Certificação de Instrutores no Workflow 



Aparecerão todos os Eventos que a pessoa tenha como Instrutor. Deve-se escolher qual 
queira imprimir e clicar em “Emitir Certificado”. 



Cadastro de Colaboradores 

(para poderem ser inseridos como 

instrutores no Workflow) 



Solicitar aos instrutores que efetuem o cadastro, será enviado link da página da Escola de 
Governo, conforme o exemplo acima. 

Cadastro de Colaboradores (para poderem ser inseridos 

como instrutores no Workflow) 



Nesta mesma página, o futuro instrutor deve escolher em qual categoria pertence e clicar no 
ícone correspondente. 

Cadastro de Colaboradores (para poderem ser inseridos 

como instrutores no Workflow) 



A próxima página que vai aparecer é igual à mostrada acima, clicar em “Cadastre-se” para 
efetuar ou entrar com usuário e senha para atualizar o cadastro. 

Cadastro de Colaboradores (para poderem ser inseridos 

como instrutores no Workflow) 



Acima, há um exemplo de como é a página do formulário para o cadastro dos instrutores, 
basta preencher, conferir, e confirmar ao final. 

Cadastro de Colaboradores (para poderem ser inseridos 

como instrutores no Workflow) 



Cadastro de Aluno 



1.º: Acesse a página 
da Escola de Governo: http://www.escoladegoverno.pr.gov.br/ 

2.º: Clique em 
“Cadastro do 

Aluno” 

Cadastro de Aluno 



3.º: Clique 
neste botão. 

Cadastro de Aluno 



Os servidores 
do Estado do 

Paraná devem 
marcar o seu 

órgão, para os 
demais, 
marcar 

conforme este 
exemplo. 

Cadastro de Aluno 



Após preencher e conferir todos os 
dados do formulário, clicar em 

“Incluir”. 

Cadastro de Aluno 



Avaliação do Evento 



Para que o cursista possa efetuar a avaliação do evento (curso), deve acessar o site da 

Escola de Governo e clicar em “Certificação On-line”. 

Avaliação do Evento 



Em seguida, clica-se em “Clique aqui para impressão de seu certificado”. Na próxima tela que 

abre, irá solicitar CPF e senha (a mesma senha utilizada para efetuar cadastro e inscrições).  

Observação: se o usuário se esquecer de sua senha, deve clicar em “Esqueci a senha” 

e a nova irá para o email de cadastro. 

Avaliação do Evento 



Para avaliar o curso, basta clicar no ícone representado por um triângulo amarelo com um 

ponto de exclamação e responder às perguntas do formulário que irá aparecer. 

Avaliação do Evento 



Inscrição dos Participantes do Curso 

(quando o curso for Incompany) 



Após o cadastro do evento (curso), será necessário incluir as inscrições dos 

cursistas, que devem ter feito previamente o cadastro no site da Escola de 

Governo. Para o Coordenador efetuar a inscrição de cada nome, deverá digitar o 

nome da pessoa, escolher em qual evento ela será inscrita e depois preencher os 

dados da chefia imediata do servidor em questão, depois clicar em “Incluir”, será 

assim para cada participante do curso, um a um. 

Inscrição dos Participantes do Curso 



Para ver a lista dos nomes inscritos em um curso, vai em “Manter Eventos” e clica-se 

em “Inscrições”. 

Inscrição dos Participantes do Curso 



Irá aparecer uma tela igual ao exemplo acima, na qual é possível visualizar, aprovar 

ou cancelar uma determinada inscrição, conforme a necessidade. 

Inscrição dos Participantes do Curso 


