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Ações do administrador local 
O administrador local é capaz de realizar as seguintes ações: 

• Criar moderadores 

• Criar avaliadores 

• Criar Alunos 

• Atribuição em lote de avaliadores às unidades 

 

• Atribuir avaliadores aos alunos 

• Atribuir alunos a cursos e unidades 

• Atribuir avaliadores a moderadores 

• Alunos de importação em massa 

• Matricular os alunos em lote num curso 

 

• Criar categorias para cursos 

• Criar cursos 

• Criar unidades 

 

• Editar e-mails 

 

Quando as ações acima forem executadas, o Administrador Local também poderá editar e 

excluir as informações. 

 

 

CONSELHOS GERAIS AO USAR O LEAP: 

• Use o Google Chrome, pois a funcionalidade total não pode ser garantida em 

outros navegadores 

• Use o botão 'Voltar' sempre que possível para retornar à página anterior 
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Fazer login no LEAP 
 

Os usuários do LEAP recebem seus dados pessoais de login. 

É importante lembrar a senha alocada, pois nenhum registo é mantido. 

É possível alterar uma senha para uma mais memorável, mas novamente apenas o usuário 

saberá qual é. As instruções para alterar uma senha podem ser encontradas na página 5. 

O plano de fundo da tela pode ser alterado selecionando uma das fotografias no canto 

inferior direito da página de login.  

 

 

Captura de tela 1: tela de login 
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Tela inicial 
A tela inicial oferece uma visão geral e acesso a outras áreas do LEAP. 

A confirmação da função pode ser vista aqui 

 

Captura de tela 2: tela inicial 

 

As senhas podem ser alteradas nesta tela: 

➢ Clique em 'Bem-vindo…'  

➢ Clique em 'Editar Perfil' 

➢ Role para baixo para inserir e inserir novamente a nova senha 

➢ Clique em 'Enviar para salvar a nova senha. Lembre-se de anotar isto 

NB As informações pessoais podem ser atualizadas aqui; lembre-se de clicar em 'Enviar' 

depois de fazer isso. 
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Captura de tela 3: Editar perfil 

Criando um Membro 
O procedimento para criar um moderador, um avaliador ou um aluno é o mesmo. Este 

exemplo mostra como criar um avaliador. 

➢ Clique na caixa suspensa Membros 

➢ Clique no membro a ser criado, ou seja, avaliador 

➢ Clique em Criar Assessor  

 

Captura de tela 4: Criação de um avaliador 

➢ Adicionar nome; Último nome; selecione Nacionalidade na caixa suspensa; 

carregue a fotografia se necessário. Clique em 'Avançar'. 

➢ Adicione informações de contato. Clique em 'Avançar'. 

➢ Adicione informações de login. Dica: registre o nome de usuário e a senha 

em um documento separado, ou seja, uma planilha do Excel com outras 

informações do usuário, pois uma vez que as informações de login são 

criadas e salvas, não podem ser acessadas pelo administrador local. 

NB: se o nome de usuário foi usado anteriormente, um diferente deve ser 

inserido. 

NB As senhas devem ter 8 caracteres ou mais. 

Clique em 'Avançar'. 

➢ Quando um membro for criado, ele aparecerá na lista dessa categoria. 

A partir desta lista, os detalhes dos membros podem ser editados ou 

excluídos. Se estiver editando, lembre-se de 'Salvar' o novo detalhe. 

Consulte também a página 16 para alterar o status do aluno. 
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Captura de tela 5: Editar ou excluir um avaliador 

NB Um membro pode ter várias funções e usar o mesmo endereço de e-mail, no entanto, 

nomes de usuário e senhas diferentes devem ser alocados para cada função.  
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Criando um curso 
O LEAP é projetado para hospedar cursos e unidades. As unidades constituem um curso. 

Antes de criar o curso, verifique se a categoria apropriada foi criada procurando em Cursos / 

Lista de categorias. 

Se necessário, adicione categoria e salve. 

As categorias podem ser editadas e excluídas desta tela. 

 

Captura de tela 6: Adicionar uma categoria 

➢ Clique em Cursos / Criar um Curso 

➢ Adicione o Título do curso, por exemplo, Processamento de Texto de Nível 3; 

Certificado CMI Nível 3 em Gestão de Primeira Linha 

➢ Adicione o objetivo do curso e palavras-chave para indicar os tópicos 

incluídos no curso 

➢ Atribua a categoria apropriada ao curso. Clique em 'Salvar' 

 

Captura de tela 7: Criar um curso 
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O curso recém-criado aparecerá na Lista de Cursos e daqui seus detalhes podem ser 

visualizados ou editados. O curso pode ser excluído da função Editar. 

Os cursos podem ter unidades adicionadas a eles. As unidades devem ser criadas primeiro. 

As etapas para a criação de unidades são descritas na próxima seção. 

 

As unidades obrigatórias do curso podem ser adicionadas a um curso da seguinte forma: 

➢ Vá para Cursos / Lista de Cursos 

➢ Encontre o curso ao qual as unidades devem ser adicionadas 

➢ Clique em Editar (ícone de lápis) 

➢ Clique nos controles deslizantes do círculo na coluna 'Unidades necessárias' 

➢ Clique em 'Salvar' 

 

 

Captura de tela 8: Adicionar unidades a um curso 

 

As unidades opcionais de um curso, escolhidas pelo aluno, são adicionadas ao inscrever o 

aluno. Consulte a seção: Inscrevendo um Aluno num Curso 

Ao criar um curso, é possível copiar e colar texto de documentos do Word, planilhas 

do Excel e documentos PDF; não copie e cole das caixas de texto. 
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Criando uma Unidade 
As unidades são criadas individualmente e posteriormente vinculadas a um curso: Consulte 

Criando um curso. 

➢ Clique em Unidades / Criar Unidade 

➢ Adicionar Título da Unidade e Objetivo da Unidade 

➢ Adicione o primeiro resultado de aprendizagem 

➢ Adicione o segundo, o terceiro etc. Resultado de aprendizagem clicando em 

'Adicionar novo' a cada vez 

➢ Adicione valor de crédito para a unidade 

➢ Clique em 'Salvar' 

 

Captura de tela 9: Criando uma unidade 

A unidade recém-criada aparecerá na Lista de Unidades e, a partir daqui, seus detalhes 

podem ser editados ou excluídos. 

 

Captura de tela 10: Editar ou excluir uma unidade 
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Após a criação de uma unidade, ela pode ser adicionada a um curso (consulte a seção 

anterior).  
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Atribuição de avaliadores às unidades 
Uma vez que as unidades e avaliadores tenham sido criados, os avaliadores podem ser 

vinculados às unidades que eles são aprovados / qualificados para avaliar. 

➢ Vá para Membros / Assessores / Atribuição em lote de avaliadores às 

unidades 

➢ Clique na caixa à direita de uma unidade para ver a lista de avaliadores e 

selecione os aprovados para avaliar a unidade 

➢ Clique em 'Salvar' 

 

Captura de tela 11: Atribuição de avaliadores às unidades 

NB: Se o nome do avaliador não aparecer na área 'Selecionar avaliador', faça o seguinte: 

➢ Vá para a lista de unidades / unidades 

➢ Clique no ícone 'Editar Unidade' contra a Unidade 

➢ Marque a caixa 'Certificado' contra o nome do avaliador. Clique em 'Salvar' 

➢ Retornar aos membros / avaliadores / Atribuição em lote de avaliadores às 

unidades e concluir o processo de atribuição de avaliadores às unidades (ver 

acima) 

 

Captura de tela 12: Avaliador de certificação para unidade  
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Atribuição de avaliadores a moderadores 
Depois de criar avaliadores e moderadores, é possível vincular as funções conforme 

necessário, resultando em um moderador tendo acesso ao trabalho de um ou mais 

avaliadores. 

➢ Vá para moderadores / Atribua um avaliador a um moderador 

➢ Clique em 'Selecionar' na entrada do moderador  

 

 

Captura de tela 13: Atribuição de avaliador ao moderador 

➢ Verifique o nome do avaliador a ser vinculado ao moderador  

➢ 'Salve ' 

 

Captura de tela 14: Atribuição de avaliador ao moderador  



 
 
 
 
 
 

 
 

Página 14 do 21 
Guia do usuário do LEAP: Administrador local: versão 6 de outubro de 2020 

Inscrição de um aluno em um curso 
➢ Vá para Membros / Alunos / Atribuir Aluno para Curso Ajustado 

➢ Na lista de alunos, clique na seta azul à direita do nome do aluno para ver 

todos os cursos do LEAP (veja a captura de tela abaixo) 

➢ Habilite o curso para o aluno clicando no botão Habilitar / Desabilitar nesse 

curso 

➢ Clique em 'Salvar' antes de prosseguir para a próxima etapa 

➢ Clique no ícone 'Ajustar unidades para alunos' ao lado do título do curso para 

acessar a função de alocar as unidades para o aluno 

 

Captura de tela 15: Inscrição de um aluno em um curso 

➢ Aloque as unidades para o aluno clicando na coluna Ajustar unidades para o 

aluno 

➢ Clique em 'Salvar' (não visível na captura de tela) 

➢ Defina a data limite de conclusão do curso clicando no calendário e 

selecionando a data desejada. Clique em 'Salvar' 

 

Captura de tela 16: Alocar unidades para o aluno  
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Alunos matriculados em massa no LEAP 
Vários alunos podem ser adicionados ao LEAP em massa: 

➢ GoTo Members / Students / Bulk Student Entry 

➢ Baixe o modelo 

➢ Adicione os detalhes dos alunos ao ficheiro de modelo do Excel 

➢ Salvar ficheiro como ficheiro CSV 

➢ Faça upload do ficheiro CSV clicando em 'Selecionar uma lista CSV' e selecionando 

o ficheiro 

➢ Verifique as credenciais 

➢ 'Procedimento de Importação' 

 

 

Captura de tela 17: Registo em massa 

 

As informações necessárias para o Bulk Enroll incluem: 

• Primeiro nome 

• Último nome 

• Nacionalidade (não obrigatório) 

• Endereço de e-mail 

• Nome do usuário 

• Senha (8+ caracteres) 
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Atribuição em massa de alunos em um curso 
 

Vários alunos, todos concluindo o mesmo curso e as mesmas unidades, podem ser inscritos 

em um curso como um lote: 

➢ GoTo Membros / Alunos / Atribuir aluno ao curso 

➢ Selecione o curso 

➢ Selecione o prazo do curso (usando o calendário) 

➢ Selecione as unidades 

➢ Pesquisar Aluno 1; marque a caixa ao lado do nome 

➢ Pesquisar Aluno 2; marque a caixa ao lado do nome 

➢ Salve  

 

 

Captura de tela 18: Atribuição em massa de alunos em um curso 

 

➢ Siga o procedimento para atribuir o avaliador ao aluno: consulte a página 15 

NB Se esta etapa final não for realizada, o avaliador não terá acesso ao portal do aluno  
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Atribuir avaliador ao aluno 
Para permitir que o avaliador possa se comunicar com o aluno e acessar seu trabalho, eles 

devem estar vinculados. O processo a seguir explica como fazer isso. 

➢ Vá para Membros / Avaliadores / Atribuir Avaliadores ao Aluno 

➢ Na lista de alunos, clique na seta azul no lado direito da tela para ver todas 

as unidades que foram atribuídas ao aluno (veja a captura de tela abaixo) 

➢ Selecione o avaliador na caixa suspensa para cada unidade 

➢ Clique em 'Salvar' 

 

 

Captura de tela 19: Atribuição de avaliador ao aluno 

 

Nota: Se esta etapa não for realizada, o avaliador não conseguirá visualizar seus alunos. 

Pode ocorrer uma situação em que mais de um avaliador seja designado para algumas 

unidades, portanto, designar um avaliador para seus alunos confirma a relação. 
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Mudando o status do aluno 
Se um aluno não precisar mais de acesso ao LEAP, seu status pode ser suspenso.  

➢ Procure pelo nome do Aluno 

➢ Clique no ícone 'Suspender'  

 

Captura de tela 20: Alterar o status do aluno 

➢ Responder à mensagem na tela  

 

Captura de tela 21: Confirmando a suspensão do aluno 

Esta ação pode ser revertida clicando no ícone uma segunda vez. 

Quando o Aluno suspenso se conectar ao LEAP, ele receberá a seguinte mensagem: 

 

Captura de tela 22: Mensagem para o aluno suspenso  
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Editando Emails 
Emails gerados automaticamente pelo LEAP podem ser editados da seguinte forma: 

➢ Vá para 'Comunicações' 

➢ Selecione 'Modelos de Email' 

➢ Selecione o e-mail a ser editado na caixa suspensa 

➢ Faça as alterações necessárias. NB: Não remova os colchetes ou altere qualquer 

texto dentro dos colchetes, pois são variáveis para os dados a que se referem. 

➢ Salvar alterações 

➢ Uma prévia da mensagem pode ser vista à direita da tela 

 

 

Captura de tela 23: Como editar e-mails 
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Accionar e-mails automatizados 
As seguintes ações irão acionar e-mails automatizados o envio de um e-mail automático: 

Açao Disparado por Destinatário 

Criando um Aluno Admin local Aluna 

Criação de um avaliador Admin local Assessor 

Criação de um moderador Admin local Moderador 

Avaliador carregando um ficheiro para uma 
unidade 

Assessor Aluna 

Aluno enviando um ficheiro para uma unidade Aluna Assessor 

Avaliador aprovando todos os resultados de 
aprendizagem em uma unidade 

Assessor Aluna 
Moderador 

Avaliador aprovando todos os resultados de 
aprendizagem, totalizando 50% ou mais para 
todo o curso 

Assessor Aluna 

Avaliador aprovando 100% de todos os 
resultados de aprendizagem de um curso 

Assessor Aluna 
Moderador 

Designando um Aluno a um Avaliador Admin local Assessor 

Aluno enviando um ficheiro para uma unidade Aluna Assessor 

Moderador carregando um ficheiro para uma 
unidade 

Moderador Assessor 

Atribuindo avaliador a um moderador Admin local Moderador 

Assinando todos os resultados de 
aprendizagem de um curso 

Assessor Moderador 

 

NB A lista acima não é exaustiva e será adicionada quando a função de moderador estiver 

totalmente funcional 
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Meus ficheiros 
A área Meus Ficheiros pode ser usada para armazenar documentos pessoais, por exemplo, 

curriculum vitae, certificados de qualificação, programações de programas ou informações 

sobre o curso, por exemplo, programa do curso. O tamanho máximo do ficheiro é 3 MB. 

Novas pastas podem ser criadas clicando em 'Criar nova pasta' e seguindo as instruções. 

 

Captura de tela 24: Meus ficheiros 

Depois de criada uma nova pasta, é possível criar subpastas dentro dela. 

Para adicionar ficheiros a uma pasta, clique na pasta onde o ficheiro deve ser armazenado 

e clique na caixa 'Solte os ficheiros aqui ou clique para enviar'. 

A captura de tela 25 mostra um ficheiro adicionado à pasta Syllabus. A partir daqui, o 

ficheiro pode ser baixado. 

 

 

Captura de tela 25: Ficheiros armazenados 


