
 
 

 

 
Manual de Utilização 

 

 

A Secretaria virtual é um sistema Online criado para auxiliar o Coordenador/instrutor à 
organizar as atividades de sua mocidade, dentre elas: 
 

 Cadastro dos Instrutores; 

 Cadastro dos Jovens; 

 Cadastro de Cursos; 

 Cadastro de Práticas; 

 Calendário de Atividades Semestrais; 
 

Além dos cadastros o sistema disponibiliza: 
 

 Chamada Online; 

 Relatórios de Prática; 

 Relatórios de Frequência; 

 Histórico completo; 

 
 

 



 
 

1 - Tela de acesso/cadastro 

1.1 - Caso ainda não tenha cadastro de acesso ao sistema, preencha os dados e aguarde o recebimento 

do e-mail para validação. 

 1.1.2 - Verifique no lixo eletrônico. Caso não tenha recebido o e-mail de validação, acesse 

novamente a página de login/cadastro e clique na opção "Esqueci minha senha", preencha seu e-mail e 

a nova senha será enviada por e-mail; 

 1.1.2 - Caso nenhuma das alternativas funcione, envie um e-mail solicitando a senha para 

secretariavirtual@mocidadeespirita.com.br; 

 

2 - Após liberação do acesso, entre com seus dados e cadastre sua mocidade. 

2.1 - Cadastre primeiro sua mocidade, só assim poderá cadastrar cursos, instrutores, jovens etc.

 



 
 

2.2 - Tela de cadastro da mocidade. 

 

2.3 - Marcação das atividades implantadas (Sim) ou (Não). 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

3 - Após cadastrar sua mocidade, você será direcionado para a tela abaixo, contendo as funções (Editar 

Mocidade / Adicionar Fotos da Mocidade / Marcar Localização no Mapa): 

 

 

4 - Depois de cadastrar todos os dados de sua mocidade, é hora de incluir os instrutores/trabalhadores, 

a tela abaixo mostra as opções para adicionar ou editar os instrutores já cadastrados: 

 

 

 

 



 
 

5 - O procedimento para adicionar os jovens segue a mesma lógica usada na inclusão dos instrutores, 

segue abaixo: 

 

6 - A inclusão de cursos e práticas é o último processo do cadastro, só deve ser feita após incluir os 

instrutores no sistema. 

 

 

 

 

 



 
 

6.1 - Após clicar em adicionar novo curso, abrirá a tela abaixo: 

 

6.1.1 - Sua mocidade virá previamente selecionada; 

6.1.2 - Selecione um curso entre os oferecidos na grade; 

6.1.3 - Selecione o ano e o semestre e clique em salvar; 

 

6.2 - Quando concluir o cadastro do curso você será redirecionado para a tela de gerenciamento dos 

cursos. Nesta tela serão disponibilizadas diversas opções, ex: 

6.2.1 - Inclusão de instrutores no curso:

 



 
 

6.2.2 - Matrícula dos Jovens no curso/semestre. 

6.2.2.1 - Os jovens devem ser cadastrados antes desta etapa. 

 

6.2.3 - Planejamento semestral do curso. 

 

 

 

 



 
 

6.2.4 - É possível fazer a chamada pelo próprio sistema, para isso basta ter feito o planejamento 

semestral.  Dentro na página do planejamento semestral aparecerá a opção abaixo: 

 

 

Basta marcar se o jovem estava presente (Sim) ou (Não). 

Estes dados ficarão gravados e o sistema automaticamente irá gerar o relatório de frequência.  

 

 

 



 
 

7 - Para cadastrar as práticas deve ser seguida a mesma sequência usada no cadastro dos cursos. 

 

 

Alguns itens do sistema ainda estão sendo desenvolvidos, ex: 

 Opção para incluir planos de aula; 

 Relatórios de Frequência; 

 Impressão da lista de chamada; 

Deixamos no menu lateral uma opção para dúvidas ou sugestões, basta preencher o formulário e enviar. 

Sugestões de melhorias são sempre bem vindas!

 



 
 

  


