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1 - Como inscrever-se em uma atividade?  

1° Passo: Acesse o endereço http://portal.educacao.rs.gov.br e clique em “Faça seu 

login”. 

 

 

2° Passo: para o primeiro acesso no login insira seu “CEP” e a senha será os últimos 4 

dígitos do seu CPF em seguida clique em “Enviar”.  

 

 

3° Passo: Em “Meu Universo” clique em “Inscrever-se em eventos/formações/cursos”. 

https://portal.educacao.rs.gov.br/
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5° Passo: Insira seu “CPF” em seguida  “Avançar”.  

 

6° Passo: Preencha seus dados e clique em “Confirmar Dados”.  
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7° Passo: O sistema mostrará os cursos que você está escrito.  

 

 

7° Passo: Confirme sua inscrição. 
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2 - Como acessar um curso em Ead?  

1° Passo: Acesso o endereço  http://portal.educacao.rs.gov.br e clique em “Faça seu 

login”.  

 

 

2° Passo: No login insira seu “CPF” e a senha será os 4 últimos dígitos do seu CPF e 

clique em “Enviar”.   

 

 

3° Passo: Em “Meu Universo” clique em “EaD”.  

 

https://portal.educacao.rs.gov.br/
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4° Passo: O sistema direcionará à página do EaD. 

 

 

 

5° Passo: No menu clique em “Meus Cursos”. 
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6° Passo: Assim você visualizará os cursos.   

 

7° Passo: Clicando no nome do curso você já estará na sala virtual. 
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3 - Como imprimir o certificado?  

 
1° Passo: Acesse o endereço http://portal.educacao.rs.gov.br e clique em “Faça Seu 

Login”.  

 

 
 

2° Passo: No login insira seu “CPF”, a senha será os 4 últimos dígitos do seu CPF e 

clique em “Enviar”. 

 

https://portal.educacao.rs.gov.br/
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3° Passo: Em “Meu Universo” clique em “Certificados”. 

 

 
 

4° Passo: Acesso com o perfil de “Participante”.  

 



 

 

 

                                                                                                         10 

 
 

5° Passo: No menu “Emissão” clique em “Certificado para participantes”. 

 

 
 

 
6° Passo: Insira o “Código da Atividade” ou clique em “Pesquisar”.  
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7° Passo: Clique no ícone da “Impressora”.  

 

 
 
 

8° Passo: Selecione o formato em PDF e clique em exportar.   
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4 - Como criar uma atividade?  

1° Passo: Acesse o endereço http://portal.educacao.rs.gov.br e clique em “Faça Seu 

Login”.  

 

 
 

2° Passo: No login insira seu “CPF”, a senha será os 4 últimos dígitos do seu CPF e 

clique em “Enviar”. 

 

 
 

3° Passo: Em “Meu Universo” clique em “Certificados”. 

 

https://portal.educacao.rs.gov.br/
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4° Passo: Acesse com o perfil de “Proponente”.  

 
 

5° Passo: No menu “Cadastros” clique em “Proposta de Atividade”.  
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6° Passo: Preencha as informações conforme as abas.   
 

 

 
 

ATENÇÃO: Ao criar uma sala no Moodle automaticamente todos os inscritos no 

curso aparecerão no EAD não sendo necessário fazer outra inscrição para o Moodle. 
 
 

Escolhendo a opção em “EAD” irá aparecer a mensagem abaixo, clicar em “Confirma”. 

 

 
 

Clicando em “Confirmar” irá aparecer uma segunda mensagem você deverá clicar 

novamente em “Confirma”. 
 

 

 
 
 
 

7° Passo: Na aba “Cargos” você irá preencherá o “Órgão Promotor” e “Órgão 

Executor” clicando na “Lupa” para adicioná-los.  
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8° Passo: Na aba “Localização” colocando o CEP do órgão promotor e clique na “Lupa” 

para adicioná-lo.  

 

9° Passo: Clique em “Salvar Atividade”. 

 

 

10° Passo: Na aba “Turmas” será cadastro o número de turmas dentro do evento 

criado na aba atividade. 
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11° Passo:  Na aba “Responsáveis” preencha os responsáveis da atividade.  

 

 

12° Passo: Clique em “Salvar Atividade”.  
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5 - Como faço para aprovar uma atividade?  

1° Passo:  Acesse com o perfil de "Aprovador”. 

 

 

2° Passo: Clique em “Atividades Pendentes de Aprovação”. 
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3° Passo: Insira o “Código da Atividade” ou clique em “Pesquisar”. 

 

 
 
 
4° Passo: Clique encima do nome da “Atividade”. 

 

 
 
5° Passo: Role o cursor do mouse até o final da tela e clique em Aprovar”. 
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6 - Fui responsável em uma atividade, como faço para imprimir o certificado?  

1° Passo:  Acesse com o Perfil de “Ministrante”. 

 

2° Passo: No menu “Atividade” clique em “Minhas Atividades”.  

 

3° Passo: Insira o “Código da Atividade” ou clique em “Pesquisar”.  
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4° Passo: Clique na “Atividade”.   

 

5° Passo: Role o cursor do mouse até o final da página e clique em “Certificado”. 

 

6° Passo: Selecione a opção “PDF” e clique em “Exportar”.  
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 7 -  Esqueci de adicionar mais responsáveis o que fazer? 

Deverá abrir uma solicitação de chamado no Central de Atendimento informando o 

nome completo, CPF, código atividade, código da turma e carga horária. 

8 - Esqueci de adicionar um candidato e já acabou o prazo de inscrição da atividade o que 

fazer?  

Deverá abrir uma solicitação de chamado no “Central de Atendimento” informando o 

nome do candidato, CPF e código da atividade.  

9 - Como finalizar uma atividade?  

1° Passo: Acesse com o perfil de “Gestor”.  

 

 

2° Passo: No menu “Turmas” clique em “Frequência”.  
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3° Passo: Insira o “Código da Atividade” ou clique em “Pesquisar”. 

 

4° Passo: Clique no “Código da Turma”.  

 

5° Passo: Na frequência mínima da turma você deverá preencher conforme vai ser 

realizada sua atividade.  
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6° Passo: Para inserir a “Lista de Chamada” faça upload do arquivo e clique em “Salvar 

Presença”.  

 

7° Passo: Para finalizar clique em “Finalizar Turma”. 

 

 



 

 

 

                                                                                                         24 

8° Passo: Confirme a finalização da turma.   

 

9° Passo: Aguarde a mensagem de finalização de turma com sucesso.  

 

10° Passo: Role com o curso do mouse e clique em “Aprovar” a atividade.  
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10 - Como solicitar um chamado de atendimento?  

1° Passo: Para cadastrar um chamado clique em “Abrir Chamado”. 

 

 
 

2° Passo: Clique em “Nova Solicitação de Atendimento”. 
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3° Passo: Insira as informações para cadastrar sua solicitação.  

 

 
 

4° Passo:  Clique em “Salvar”.  

 

 


