
Tecno Cursos Consultoria e Desenvolvimento LTDA

Manual – Lista Digital
Processo de Registro de Presença em Treinamentos 



Estamos dando um passo importante rumo à Alavancar a Tecnologia e Inovação!

A nova plataforma de registro de presença digital é mais do que uma ferramenta: é um processo de construção coletiva,
pensado para Valorizar cada vez mais as Nossas Pessoas e tornar a experiência de aprendizagem ainda melhor.

Sabemos que toda mudança traz uma curva de aprendizado, e é por isso que o time de Educação Corporativa está à disposição
para apoiar você em cada etapa.

Apresentação

Contamos com sua colaboração para garantir que os registros sejam feitos corretamente, pois isso é essencial para manter a 
qualidade e a integridade dos nossos processos.

Caso surjam dúvidas, procure o time de Educação Corporativa da sua região, unidade ou planta. 

Se houver necessidade de suporte técnico, como lentidão ou falhas de funcionamento, acione o suporte da plataforma pelo e-mail
: suporte@escolatecnocursos.com.br

Vamos juntos Fazer a coisa certa, impulsionar a tecnologia e transformar a forma como registramos presença. 

Sua participação é fundamental para o sucesso dessa jornada!

mailto:suporte@escolatecnocursos.com.br


Apresentação
Sua participação é fundamental para o sucesso dessa jornada!

Estamos dando um passo importante 
rumo à Alavancar a Tecnologia e 

Inovação!

A nova plataforma de registro de 
presença digital é mais do que uma 

ferramenta: é um processo de 
construção coletiva, pensado para 
Valorizar cada vez mais as Nossas 
Pessoas e tornar a experiência de 

aprendizagem ainda melhor.

Sabemos que toda mudança 
traz uma curva de aprendizado, 

e é por isso que o time de 
Educação Corporativa está à 
disposição para apoiar você 

em cada etapa.

Contamos com sua colaboração para 
garantir que os registros sejam feitos 
corretamente, pois isso é essencial 

para manter a qualidade e a integridade 
dos nossos processos.

Caso surjam dúvidas, procure o time de 
Educação Corporativa da sua região, 

unidade ou planta. 

Vamos juntos Fazer a coisa 
certa, impulsionar a tecnologia e 

transformar a forma como 
registramos presença. 

Se houver necessidade de suporte técnico, como lentidão ou falhas de funcionamento, acione o suporte da 
plataforma pelo e-mail : suporte@escolatecnocursos.com.br
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Acesse em My KOF

Clique no botão lista Digital e 
você será direcionado para a 

Plataforma.

boton-clic-aqui_lp - CMC

https://kof.listadigital.escolatecnocursos.com.br/


Acesso à Plataforma

Para o primeiro acesso utilizar:
Login: RE (Sem BR0)
Senha: RE (Sem BR0)



Para alterar a Senha 

1- Clique no botão onde esta 
localizado o seu nome.

VOCÊ

VOCÊ

VOCÊ

2- Clique no botão Alterar 
Senha .

3- Realize a alteração conforme 
os padrões orientados.



Na página inicial, acesse o card “Treinamentos”

VOCÊ

VOCÊ

Vamos iniciar um novo 
Treinamento:

Clique em 
Treinamentos.



Inicie um novo treinamento 

VOCÊ

VOCÊ



Visão geral do formulário:

VOCÊ



Preenchimento: Campo Unidade

Para localizer a sua 

Unidade/ Planta , você 

pode digitar o código 

ou o nome. 

Uma lista suspensa 

será aberta e você 

poderá indenticar o 

local.

Nota: Caso não identifique a unidade em lista suspensa , entre em contato com de Suporte através 

do email: suporte@escolatecnocursos.com.br , solicitando  inclusão. 

Utilizar campo para identificar Unidade ou Planta 
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Preenchimento: Campo Treinamento

Em Unidade, você pode 

digitar o código da unidade ou 

o nome da mesma.

TEMPO DE FUNCIONAMENTO DA 

LISTA:

Carga horária: É preenchida 

automaticamente ao selecionar o 

treinamento.

Início da Lista: O sistema reconhece 

como hora e data inicial o momento de 

abertura da Lista. (Ex: Lista criada às 

12:00, Início será 12:00) 

Término Previsto: É calculado o horário 

de Início da lista somado a Carga 

Horária do treinamento cadastrado em 

Portfólio.

Em Treinamento, você pode digitar o 

código do treinamento ou o título de 

acordo com o portfólio.

Uma lista suspensa será aberta e você 

poderá indentificar o Título do 

treinamento.

Nota: Caso não identifique o Título de Treinamento  em lista suspensa , entre em contato com o Suporte 

pelo email: suporte@escolatecnocursos.com.br,  solicitando  inclusão. 
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Preenchimento: Campo Tipo

Em Tipo, selecione a categoria que se adequada ao 

Treinamento ou Registro que pretende realizar.

OPÇÕES

DDS/DDQS

 (Diálogos - Duração de 30 min)

EXTERNOS

(Treinamentos com custo Externos, não planejados 

em Portfólio)

PORTFÓLIO 

(Treinamentos com e sem custo cadastrados em 

Portfólio)

REUNIÃO LIVE 

(Reuniões, lives, eventos, podcasts, videoscast e 

outros  que não são treinamentos formativos)

ENTREGAS DE KITS 

(entregas de kits, brindes e itens que requerem 

registro)



Preenchimento: Campo Instrutor

Nota: Caso o instrutor não seja encontrado, utilize o botão + Cadastrar para incluir um novo colaborador no Sistema.

suporte@escolatecnocursos.com.br 

Em Instrutor, digite o RE, nome ou 

sobrenome do Instrutor do 

Treinamento ou pessoa que está 

responsavel pelo tema a ser 

registrado.

Automaticamente o seu nome será 

reconhecido pela lista .

Caso não seja você o instruto e/ou 

responsavel pesquise e selecione o 

colaborador.
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Cadastrando de Pessoa: + Cadastrar

Nota: Antes de seguir para o cadastro verifique atentamente o cadastro é existente.O perfil, ao cadastrar por essa tela sempre 

será “Colaborador”. Caso essa função não esteja disponível entre em contato com o Suporte para realização. 

suporte@escolatecnocursos.com.br 

Após o cadstro retorne à tela de 

criação da Lista de Presença e 

busque pelo colaborador ou  

responsável no campo Instrutor.

Clique no botão 

+Cadastrar. 

Você será direcionado a esta tela. 

Preencha com as informações do 

colaborador. 

Preencha as informações, e 

clique no botão CADASTRAR

mailto:suporte@escolatecnocursos.com.br


Criação da Lista: Clique em Salvar

12344 – Instrutor Responsável

Após preencher todo o formulário, faça a 

conferência das informações e clique em Salvar



Registro de Presença das pessoas Participantes

A lista foi criada!

Para o registro você pode seguir com uma das  opções. 1 -  Solicite que os participantes 

façam a leitura QR CODE através 

da camera do celular. 

3 - Adicione a presença 

manualmente no campo, 

digitando o RE, Nome ou 

Sobrenome.

2 - Compartilhe o link abaixo 

do QR Code para acesso.

 



Check-in de Pessoa Participante  

Nota: Registro fotográfico é obrigatório.

1 - Oriente a pessoa participante 

que digite o RE/Matrícula no 

primeiro campo.

3- Clique em “Enviar check-

in” para confirmar a 

presença.

2 - Clique em “Escolher Arquivo” para 

tirar uma selfie (Foto facial) usando a 

câmera frontal.

Tela de Autenticação



Check-in Concluído com Sucesso




	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19

