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VALIDACAO DE CURSOS

Duvidas sobre a utilizagdo deste Passo a Passo poderao ser dirimidas conforme abaixo
discriminado.

Secretaria Municipal de Gestao — SMG
Coordenadoria de Gestao de Pessoas — COGEP
Departamento de Gestao de Carreiras — DGC
Divisdo de Gestao de Carreiras — DGC1

Consulte também a versao digitalizada, frequentemente atualizada, deste manual na
pagina de MANUAIS DE DERH, no site da PMSP na internet (vide endereco abaixo):

www.prefeitura.sp.gov.br/manuaisrh
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VALIDACAO DE CURSOS
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VALIDACAO DE CURSOS

1. PROPOSTA DE VALIDAGAO

1. 12 Passo:

Inserir no sistema o projeto de curso para VALIDACAO.
ABA EVENTO: Treinamento — Eventos — Eventos

Archan  Histdrica Funclonal Yagas Loooconontin Medicing e Segurancs Concursos  Processos labelas  Dutros Madulos  Jdanela

Eventos Oferescidos por Instit
In=trutore = Evaenios gqua um instrutor poda kinistrar
Bacureos Eventos ques um Funciondrio pode Ministrar
. Eolicit Valldagdo da Evantos
(-l Ll Analise Valldagfio do Eventas
Ihacrigdas N .
Avallagties de Treinandos
Lista Aganda
Eesp. de Avaliagfo de Eventos

Consuitas

Ao abrir a tela aparecera a ultima proposta cadastrada.

Treinamento Medicina e Seguranca

Eventos
Eventos
Muarmero da F'roposta|1 492015 Cod. EventolZU‘l so1B2 Area|GERAL Tipo EventolPALESTRA wisualizagio do Frojsto ]
Mome/ccc
Unidade Solicitante/000000000000000 |FREFEITURA DO MUNICIFIO DE S50 FALLOD
SecretariaFREFEITURS Do MURCIFG DE 580 Pallo
Area Promotora 000000000000000 |FREFEITURA DO MUNICIFIO DE S50 FALLG
Reg. Func. Resp.lasaaaaaaa Resp. Area F'rUmUtUralA Gratiﬁcal;éUINrK-O
Telefone Responsévell3 E-Iail ResponsévellA
Modalidade de EnstIPRESENCIAL Mivel Publico AIVDIMEDlO
Fonie FPROPRLA Entidade gque realizara o EventUhNTERNo FMSFP
-~ Carga Horaria Turmas Custos Avaliacdo
Presenciallio = de Turmas‘l Total Concelto CIPA ?I
Mio Presencial/D Vagas.-"Turm41D Far F'artn::lpanteﬂ Nuta
EADo Total Vagas1|:| Frequencla 100
Total| Frevisio da 12 turma|1cm:|4r2cl15

Preenchimento:

Cliqgue em ] _para incluir um novo projeto de curso no sistema.
Comece pela AREA, utilize a lista de valores.
e Tipo de Evento: utilize a lista de valores.
e Nome: Escreva por Extenso.
e Unidade Solicitante: Utilize o EH desejado, use a lista de valores ou tenha esse
numero em maos. O nome da Secretaria sera preenchido automaticamente.
e Area Promotora: Utilize o EH desejado, use a lista de valores, ou tenha esse
namero em Maos.
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VALIDACAO DE CURSOS
e Reg. Func. Resp.: Preencher com o RF do responsavel da area promotora (se
nao for servidor deixar em branco).
e Resp. Area Promotora: Sera preenchido automaticamente, se ndo for servidor
preencher com o nome do responsavel da area promotora.
Gratificacdo : utilize a lista de valores selecione NAO.
Telefone Responsavel: campo numérico.
E-mail Responséavel: preenchimento comum.
Modalidade de Ensino: utilize a lista de valores.
Publico Alvo: utilize a lista de valores.
Fonte: utilize a lista de valores.
Entidade que realizara o Evento: utilize a lista de valores.
e (Carga horéria: utilize somente numeral, o campo total sera preenchido
automaticamente.
e Turmas: utilize somente numeral, o campo total ser4d preenchido
automaticamente.
e Avaliacao: escolha apenas um dos conceitos CONCEITO ou NOTA, preencha o
campo freqiiéncia, nao utilize %.
e CIPA: utilize a lista de valores.

5 Treinamento  Medicina e Seguranga  Concursos

@) =m 5¢ _ti| | 145 =) ) N2 5 @F|emese s

=) T |

e I e
Eventos l Dados Adicionais Cargos Base
Eventos
Miamero da Proposta Cod. Eventaoll Areal Tipo Evento “isuslizagdo do Projeta

Mome|

Unidade Solicitante| [

Secretarial

Area Promotora) |

Reg. Func. Resp.l  Resp. Area Promotoral GratificagaoNiEo
Telefone Responsavell E-Mail Responsavel|
Modalidade de Ensinal Mivel Priblico Ao
Fontel Entidade que realizard o Eventol
Carga Horaria Turmas Custos HAwvaliacdo
Presenciall | M® de Turmas| Total]l Canceita] cipa 2l
rMao Presenciall | “agasiTurma | Por Participante] Motal
EaDl Total \/agas'i Frequéncia'i
Totall Previzdo da 19 turmal

Efetuado o preenchimento de todos os campos.
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VALIDA AO DE CURSOS

=]
Apo6s conferéncia do preenchimento de todos os campos clique em salvar . O
sistema apresentara a seguinte Mensagem:

Observagoes: Quando aparecer mensagem de recusa ao salvar o cursor piscara no
campo a ser preenchido /corrigido.

Apos salvar aparecera o Codigo do Evento. Anote este codigo, vocé precisara dele
durante todo o processo.

Va para a proxima aba.

1. 22 Passo:

ABA DADOS ADICIONAIS:

Preencha todos os campos por extenso, respeitando os critérios solicitados.
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VALIDACAO DE CURSOS

Dados Ad

H111111 |

Atencdo: o banco de dados fica prejudicado com o uso do sinal (;) porque cria uma
nova coluna ao exportar os dados.

Observagoes: Todos os campos devem ser preenchidos. Caso nao haja informagéao
para determinado campo, colocar (-) traco.

5
Apés conferéncia do preenchimento de todos os campos clique em salvar . O
sistema apresentara a seguinte Mensagem; clique em OK:

Informagdo do Sisterna

‘ Alteragdes realizadas

ApoOs salvar va para a proxima aba.

1. 32 Passo:

ABA CARGOS BASE:

Cligue em adicionar cargos.
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VALIDACAO DE CURSOS

TR T W] | €0

Aparecera a seguinte tela, clique na célula em azul da coluna Grupos Disponiveis,
aparecerdao os grupos. Transporte os grupos desejados para a coluna Grupos
Selecionados e clique em adicionar cargos.

rico Funcional Yagas Treinamento

A tela carregaréa todos os cargos do grupo escolhido, exclua no X os demais cargos
que nao serao selecionados.
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VALIDACAO DE CURSOS

Cargos Base
Grupo Subgrupo

Descrigiio Funcional Funcional

OFICIAL DE ADMIMISTRACAD GERAL | QADRO GERAL MEDIC @
130238 ALXILIAR DE SERWICOS DE ELETRICIDADE G DRO GERAL OPERACIONAL
130392 A GEMTE DE APOI MINEL | PCCE EASICO
130397 AGENTE DE APOIC MIVEL Il PCCS BASICO
130422 ASSISTEMTE DE GESTAO DE POLITICAS PUBLICAS MIVEL | PCCS MEDIC
130432 ASTISTEMTE DE GESTAC DE POLITICAS PUBLICAS MINEL Il PCCE MAEDIC
130452 ASSISTENTE DE SUPORTE TECMICO MIVEL | PCCS REDIC
130462 ASSISTEMTE DE SUPORTE TECHICO MIVEL Il PCCS MEDIC -
130495 EZF ADM ORGAMENTO E FINAMGAS PUBLICAS MIWEL | PCCE SUPERICR
130500 ESP A0M ORCAMENTO E FINANGAS PUBLICAS MIWVEL I PCCS SUPERICR
1303505 ESF ADM ORCAMERNTO E FIRNAMCAS PUBLICAS MIWEL NI PCCE SUPERICR
130521 ESP DESEMYOLYIMENTO URBANC MNIWEL | PCCS SUPERIOR
130526 ESP DESENYOLYIMENTO URBANO MWEL I PCCS SUPERIOR
130531 ESP DESEMWOLYIMENTO URBANC MiWEL I PCCE SUPERICR Lv)

Adicionar Cargos

Clique em salvar . O sistema apresentara a seguinte Mensagem; clique em
OK:

Infarmagan do Sis

Observacoes:O curso/evento so sera valido para os cargos apontados nesta tela.
Apos salvar e fechar a tela, abrir novamente “eventos” e anotar o codigo do
evento. As areas promotoras devem enviar seus codigos e/ou projeto para que as
respectivas areas de convalidacao facam o respectivo acompanhamento.

2. SOLICITAR PARA SMG A VALIDACAO DO CURSO NO SISTEMA.
(Tela de uso exclusivo da area de convalidacao de cada Secretaria)

2. 1?2 Passo:

Treinamento — Evento — Solicit. Validacao de Eventos.
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VALIDACAO DE CURSOS

Archon Histdrico Funclonal Yagas  Treinonoento Medicina & Seguranga Conoursos ‘rocessos  Tabelas COutros Madulos Jansla

|'|=|_[T|"_ [_|'_ Entidadas

|neEtrutares
BEooursos

LEELEEE Andlise valldagdo de Eventos
[GELIHCE Evantos

&vllllpﬂll de Treinandos

Llsta Agenda

Beap, da svaliagho da Evantos

consultas

Ao abrir a tela aparecera a ultima proposta cadastrada. Ao clicar na barra de rolagem
sera possivel visualizar a fila de propostas na seguinte ordem: solicitada, em analise,
com pendéncias e concluido, dependendo da situagao de cada projeto.

WA M A S T el KT )y

L R I Ll Cr TR | (T Y T
R e R A S R | TS TS N ST

Preenchimento:

Clique em e para solicitar a validacao.

CODIGO DE EVENTO: cologque o codigo do evento, clique ENTER.

Aparecera o NOME DO EVENTO, QTDE DE TURMAS e QTDE. VAGAS
DISPONIVEIS.

Coloque a AREA RESP. T&D, utilizando a lista de valores.
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VALIDACAO DE CURSOS
e W E Troinmmsnto  bedicine e O

Informagdo do Sisterna

‘ Alteragdes realizadas

Consulta da proposta em andamento: Para consultar o andamento da proposta deve
ser preenchido o CODIGO DO EVENTO, caso necessite realize uma consulta clicando

em | =& | ap0s identificar cédigo do evento clique em OK.
Status que pode apresentar:

Solicitado: indica que foi feita a solicitacdo de validacdo da proposta. Até aqui o
cadastro pode ser alterado. Depois do status andlise, ndo é possivel a menos que DGC
coloque pendéncia.

DIVISAO DE GESTAO DE CARREIRAS - DGC 1 11



e RN R LI )

GEIET=R TR R R =T S e T A

Com Pendéncias: Informar a unidade que existe pendéncia na proposta, detalhes no
campo descri¢ao.

|

O2OA2018 1117 4

OJ/OA/30718 11 08 31 (|7 mmn7 s ST A D

Concluir: informar se o curso foi validado ou nao.
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VALIDACAO DE CURSOS

AFERGR HIMGrIES FUREIGAN YEQEE [rEIAEMEATS MSCICIAE & WEQUFERAEE GORCUrECOE -1

G T Ay | | 47] 45 e | T ] ] e - I

Andiles de Solleliscile da Valldacika

Ano Walldaghal  2ols Infcio [MemmENS  Tépmine D@08E0E0 Rumero Fropostaloit@ois |
Cdelign da Ev.ma_ Yiwuslizag#s oo Projets
Marns da BvertalTEETEJSTA
Citle, Tiitmas/® i, SAagan Disponbaeis00 Tipn Bwenraouges coH e
Agws Musp, TEOOOODOOO00O00000. [MEEFETUS G0 MURISISO D0 S D eaULe

Sl a1 T Ewento SaldadalOyaada e
Andarmento [SEMSLUIGS =
Hinddrion du Walidagin
Dmtm Cipmimdor A mmsnt o Dloworigdo

oo T
A PR L
OIMAEOTE 117 A [BrmEs Tk e ]
[ L IR R R E e A (S T | SENErE

|=]

Observagoes: Apoés visualizar o projeto, se houver necessidade de corregdes ou
complementagdes da area promotora, ndo salvar. Entrar em contato por e-mail e
solicitar as complementagbes. Cabe a area T&D o controle do status das propostas.
NUMERO DA PROPOSTA: A partir da concluséo € gerada a informagao no campo
DESCRIGAQ, se o projeto foi validado ou n&o. Caso tenha sido validado, sera gerado
automaticamente o NUMERO DA PROPOSTA.

3. CADASTROS PARA ALIMENTAR O SISTEMA ANTES DE INICIAR O
PROCESSO DE AGENDAMENTO.

Esses cadastros sdo necessarios para registrar as Entidades, Locais e Instrutores
que estardo aptos para serem vinculados aos cursos e eventos que serdao agendados
posteriormente.

3.12 Passo:

ENTIDADES: Treinamento — Entidades — Inst Oferecedoras de Treinamento.

Locals
Eventos
Instrutores
BEecursos

Agandas
Inscrigias

Avallaglios de Treinandos
Limta Agenda
Hasp, de svallagio de Bvantos

Consultas

Clique em ] para incluir uma nova célula, ou selecione a proxima linha em branco.
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VALIDACAO DE CURSOS
Efetuar o preenchimento de todos os campos: Sigla Instituicdo (orientamos criar uma
sigla bem especifica para o sistema ndo confrontar com outras ja criadas), Nome da
Instituicdo, cligue no campo Prépria se for propriedade de PMSP, Contato (nome por
extenso), telefone, campos de endereco.

R TW A s | 0360 el el NE

AT TN 164

Alteragdes realizadas

Saia da tela.

3.22 Passo:

LOCAIS: TREINAMENTO — Locais — Locais.
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VALIDACAO DE CURSOS

{53 ) )|

Ao abrir a tela aparecera o ultimo local cadastrado:

COD SALA/LABOR/AUDIT: Crie um cédigo para identificar o local que ira cadastrar.
Ex: ESC-S1 (orientamos criar uma sigla bem especifica para o sistema nao confrontar
com outras ja criadas).

Observacéao: O campo permite apenas 10 caracteres. Criar o codigo sem espaco.
NOME DO LOCAL DE REALIZACAO: Descricdo da Identificacao deste local. Ex:
ESCOLA.
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VALIDACAO DE CURSOS
TIPOS DE LOCAIS: Utilize a lista de valores, selecione clique em OK.

Cocaizadh

LTI
LAEORATORID

Edl
Locakzar I: kK Cancalar |

N2 ou Nome da Sala: Identifique o local por nimero ou nome.

PROPRIO? Clique caso o local ndo seja alugado ou emprestado para a prefeitura.
CONTATO: Nome do responsavel pelo agendamento.

TELEFONE: Contato do agendamento.

FAX: Campo n&o obrigatorio.

CAPACIDADE MAXIMA: Ao responder este campo coloque exatamente quantas
pessoas cabem no local, este campo correspondera ao limite de vagas para o
evento cadastrado.

CUSTO: Campo nao obrigatorio.

EQUIPAMENTO: Campo néo obrigatdrio.

OBSERVACAQO: Campo nao obrigatorio.

NI |:|Ill|.‘4|"l|.'u.'4 Futnieianal  Sagads Treinarmenlo B ecdicifm o Maguiianga EOnolrsa s Erace&daas Tabielas Satiad [T TN T e T )
. o | A7 4= = | W How || i | ppamrs

| Irtarrrag S Sdicionais

LUEIII__-d i do L I
=n|-r|l_-nb=:rw.n.ud|t|“°'m dn-n;:"ﬁ“z-:-u et
Thprons chin Lo i [Sani oy P i Pl dla Salal Prapriaf =
Conteto|RERREs T lmform 111111111171 = ]
Compme dmcm A e e e Ciumto) a,a08

Equlplm!ntu!lln P T LIS A R T S R, T RS T 1 TEL A, T e,

Dhlnwn;lnlﬂ T i P 1 P T T e

=
Apés o preenchimento clique em salvar, o sistema apresentara a seguinte
Mensagem:
Clique em OK.
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VALIDACAO DE CURSOS

Informagao dao Sistermna

‘ Alteragiies realizadas

Saia da tela.

3.32 Passo:

INSTRUTORES: TREINAMENTO — Instrutores — Cadastro de Instrutores.

Archon  Histdtleo Funclonal Yagas Doonconenty padicing 8 Seguranga
J:l;ﬂ] TJ'UJ IE !;N Entidades=

Locals

Lvanios

Bacuraoa In=trutares qus podem ministrsr um Evento

; Eunclonarios qua podarm minlatrar um Evanta
Agendas

Ihactigias

Avaliaglise de Trelnandos
Lista Aganda

Basp, da Avallagao da BEvantos

Conaultas

, e , .
Clique em H para incluir o novo Instrutor.

Archon  Histdrico Funcional Wagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Madulos  Janela

E il | 2X-T k¥ e\ @) @emse

ﬁ Instrutores

Dados do Instrutor l F G

i Instrutor

Instrutor_ Mdrmero Funcional_ [~]
Nomel

e

Comece pelo NUMERO FUNCIONAL se o instrutor for servidor da PMSP, os campos
NOME e CPF serao preenchidos automaticamente.

Comece pelo NOME DO INSTRUTOR se o instrutor ndo for servidor da PMSP,
acrescente o CPF do instrutor em questao.
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VALIDACAO DE CURSOS

Caso seja feito o cadastro de um algum registro ja cadastrado o sistema respondera:

=
Apos inserir os dados clique em salvar, o sistema apresentara a seguinte
mensagem, clique OK:

Informagao dao Sistermna

‘ Alteragiies realizadas

Saia da tela.

4. RELACIONAR A INSTITUICAO E INSTRUTORES AO CODIGO DE
EVENTO ANTES DE INICIAR O PROCESSO DE AGENDAMENTO.
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VALIDACAO DE CURSOS
4.1° Passo:

ENTIDADES: Treinamento — Entidades — Instituicdo que Oferece evento.
Vincular o curso validado na area promotora. (Lembre-se passo 3.12 deste passo
a passo).

Archon Histdrico Funclonal Vagas Treinamentn Medicing @ Beguranga Soncursos Processos Tabelas Qutros Madulos Janala
(=007 ] | Wy Entidades |nat Dfaracadoras Trainamanto

Locals Instituigéio que Oferecs

Eventos

Inatrutoras

Hecursos

Agendas

Ihacrlgpbas

Avaliagfies de Treinandos

Lista Aganda

Eesp. di Avallagdo de Eventos

Consultas

CODIGO DO EVENTO: Inserir o codigo do evento e clicar ENTER (caso necessite

localizar o cédigo efetuar uma consulta ao sistema através da lista de valores ,
ilumine o cédigo escolhido, clique em OK). Apds clicar em ENTER, o préximo campo
sera preenchido com o nome do evento automaticamente.

INSTITUICAQO: Na célula em branco insira a entidade promotora (prédio) que realizara

0 curso através da lista de valores .]-, ilumine o codigo escolhido, clique em OK. Apés
identificar a unidade promotora o proximo campo sera preenchido automaticamente.
CUSTO PARTICIPANTE: campo n&o obrigatorio.

CUSTO TOTAL; campo nao obrigatério.

Arohior Hiwtar Funciona! Yaous  Troinamonto odicins o Boagurang

e T T T T T e R R ]

Evarito
Coad, Evental201 80010 |TEETE JaTA

[ERES TP Pe e

mu'm e o e 1 _
_— =
— _—

Depois de preenchido todos os campos clique em =l

seguinte Mensagem:

, 0 sistema apresentara a
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VALIDA AO DE CURSOS

4.2° Passo:

INSTRUTORES: Treinamento — Instrutores — Instrutores que podem ministrar evento.

Archan  Histdrico Funcional Yagas Treinamento Madicing @ Seduranca Cohcdrgds Processos Tabelas Qutros Modulos  Janala
MJT“J""] W ] Entidades

T BIGPEC Locals
iy BIBPEC b

Cadastro do Instrutores
Maticis Becureos |hatrutaras gua padaim minlstrar Ui Eventa
Jaren EqualiEadn am 1860 24 4 Eunciondrios que podem ministrar um Evento

FOLFS 137 SALARIC 2074 EEETED

FOLHA DE PAGAMENTE MES 124 INSCMEERS
avallagies da Tralhandos

Lista Agenda
Eesp, de Avallagéo de Eventos

L

.QDI'IIIJHII

I

Este campo tem a funcao de vincular o instrutor ao evento que sera ministrado.

Archion BHimtdrics Funcionsl Yeome  Treinsmesnts pedicins @ Ssgursngs Ooncuress Processons Tabeise  Ouotros Maduios Jdensis

4= | e | W Hed ] i | renae

(BTN
‘ Cod Eventol || ‘
Inmtrutoroas wmlar
Instrutar Fad cairn e Horadaiia
]
|
]
]
]
]
]
]
]
|
[EUR TS

COD. EVENTO: Inserir o cédigo do evento, caso necessite localizar o cédigo efetuar

uma consulta ao sistema através da lista de valores .L apds identificar o codigo
selecionar e clicar em OK.

INSTRUTOR: Utilize a lista de valores para cadastrar o instrutor. Lembre-se, este
instrutor ja deve estar cadastrado (conforme passo 3.3 deste passo a passo).
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=]
Apos selecionar o instrutor clique em ou pressione a tecla <F10>, o sistema
apresentara a seguinte Mensagem:

Informagao dao Sistermna

‘ Alteragiies realizadas

5. CRIACAO DE AGENDAS

5.1° Passo:

AGENDA: Treinamento — Agenda
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VALIDACAO DE CURSOS
5.2° passo:

. ~ e . .
Na Aba agenda de eventos com a tela em branco, clique no botao e para inserir um
novo registro. Preencha todos os campos:

s Treinamento kedicina e Segurangs: [

RN

Lgenda de Eventos l Instrutores Haorarios Instrutares por Aula Recursos Dados cionais

Agendas
Cod Eventol [ —

MMurmera Proposta

Instituic&o [

Local Realizagén) [

Data Inicio] Data términal Situagido
Horario Inicio ’7 Horario término Ii Status do Evento |
Vagas’i Ocupadasli Status da Turma |
Custn;"paﬂiclpantel— Custo tntall—

Recursos do LDCal‘

Informacdes sobre
Inscricdo

Recursos da Companhia®

ABA: AGENDA DE EVENTOS.

e A cada turma € necessario fazer um novo agendamento.

e CODIGO DO EVENTO: Utilize a lista de valores, caso nao tenha o cédigo do
evento pretendido em maos.

e NUMERO PROPOSTA: Sera preenchido automaticamente depois da tela salva.
INSTITUICAOQ: Utilize a lista de valores.
LOCAL REALIZACAO: Utilize a lista de valores.
DATA INICIO: O sistema s6 aceitara datas a partir do dia seguinte ao cadastro.
DATA TERMINO: Cadastre a mesma data inicio ou posterior a data inicio.
SITUACAO: De acordo com a situagao do evento, clique no campo desejado.
STATUS DO EVENTO: Indica se esta em andamento ou concluido.
STATUS DA TURMA: Indica se os participantes ja foram avaliados ou se esta
aguardando avaliagao.
HORARIO INICIO: Cadastro da hora prevista para o inicio do evento.
HORARIO TERMINO: Cadastro da hora prevista para o término do evento.
STATUS DO EVENTO: Sera preenchido automaticamente.

e VAGAS: Determine a quantidade de vagas, respeitando o limite da capacidade
maxima do local escolhido.

e OCUPADAS: Campo preenchido automaticamente, conforme inscricdes
confirmadas.

e CUSTO/PARTICIPANTE: Campo nao obrigatério.

e CUSTO TOTAL: Campo nao obrigatério.

e RECURSOS DO LOCAL: Informagdes pertinentes ao local do evento.

e INFORMACOES SOBRE INSCRICAQ: Como o curso dever ser divulgado na
Unidade.
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=]
e Apébs o preenchimento dos campos clique em salvar, o sistema apresentara
a seguinte mensagem:

Informagao dao Sistermna

‘ Alteragiies realizadas

5.3° Passo:

ABA: INSTRUTORES.

Clique na aba Instrutores:

[T TR =T M- it bl e

e INSTRUTOR: Cliqgue na célula em branco e utilize a lista de valores. Selecione
o(s) Instrutor(es) ou palestrante(s) responsavel(is), em ministrar o evento
referente a turma que esta sendo cadastrada (lembre-se da relacdo entre o
curso e o instrutor realizado no item 4.2).

e NOME: Campo preenchido automaticamente.

e ATIVIDADE: Utilize a lista de valores, escolha a atividade referente ao evento
ministrado pelo instrutor, respeite o cédigo correspondente ao limite de carga
horaria.

e As demais abas estarao inabilitadas.

Observacao: O preenchimento do(s) Instrutor(s) é obrigatério, sem esse
preenchimento nao sera possivel realizar o passo seguinte.

6. INSCRICOES DOS PARTICIPANTES
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Realizacao das inscricoes dos servidores participantes.

6.1° Passo:

INSCRICOES: Treinamento — Inscricdes.

Enticdacdes
LLaGais L]

Ry |

[ (77 |

Evantos L
Instrutores L]
Eecursns L]

Agendas

i
|FIZILHA 13% SALARKD 2014
[FEalHa, BE PaGAMEMTS MES 124
| Avalisgfes de Trainandos
| Lista apenda

Resp. da A\ralla;ﬁn de Evantos

Consultas L

Tela utilizada para inscricdo dos participantes de uma determinada turma. Para que um
curso/evento seja valido para o crescimento na carreira dos servidores participantes é
necessario que os cargos base tenham sido selecionados e contemplados no processo
de validacao do projeto.

6.2° Passo:

Preenchimento:
e EVENTO: Insira o codigo do evento, os dados relativos a turma serao
carregados automaticamente, caso necessario, localize o cdédigo utilizando o

modo consulta, através da lista de valores \-, apos identificar o codigo
selecione e clique em OK.

e REG. FUNC: Inserir o RF dos participantes.

e PARTICIPANTE: O nome do participante sera preenchido automaticamente.

e VALOR: campo nao obrigatério.

e STATUS: Clique na seta e escolha a situagdo adequada para o inscrito:

e Espera: Aguardando mudanca de status pelo responsavel pela inscricdo
(Cadastro reserva).

e Reservado: Aguardando confirmacao para participar na turma.

e Confirmado: Servidor confirma a participacao na turma.

e Cancelado: Servidor cancela a participacao na turma.

e VALIDO PARA EVENTOS DE CARREIRA? Apos inserir 0s participantes e

5
realizar as alteracdes dos status necessarias, salvar em e o sistema ira informar se
0 curso sera valido ou nao para a carreira de cada participante no campo “valido para
eventos de carreira”.
. Aods i - .
pds inscrever todos os participantes, clique em
seguinte Mensagem, clique em OK:

, 0 sistema apresentara a
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Informagao dao Sistermna

‘ Alteragiies realizadas

e LISTA DE PRESENCA: Lista de presenca estard disponivel no botao

 Lista de Presenca | para consultas e impressdes apds todos os participantes serem
inseridos e salvos independe mente de valer ou ndo para a carreira.

7. AVALIACOES DOS PARTICIPANTES

7.1° Passo:

AVALIACOES: Treinamento — Avaliagdes de Treinandos.

archon  Histdrico Funclonal Yagas Treimamentn  Medicing @ Seguranga

| IﬁTJQJ !Im Entidades

E T Locais
i BIGPEC

Eventos
[nstrutoras
Becursns

- v v

Iaticia

1 i 5 2 4
FOLHA 13% SALARIC 2014 Agandas

FOLHA DE PAGAMENTO MES 12 Inscrigtas

Svaliagdes da Trainandos
Lista Agenda
Frsp, de dvaliagio de Eventos

| Consultas k { }

A aprovacéao do servidor estara disponivel apés a realizacéo do evento.

DIVISAO DE GESTAO DE CARREIRAS - DGC 1 25



VALIDACAO DE CURSOS

Archon  Histdrico Funcional “agas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Outros Modulos Janela

pElR il

| =N = | emse

FiltruE'\rentDl | Cancelar Agenda
Local | | 2 Fovacdos
Inicio Término Froposta L‘
Hora Ini. Hora Térm. Status w‘
Farticipantes [ Resultados por disciplina
Mao “alido para

Farticipante Mome Aprovado  Aprovado Freg. Maota Carreira

| [ c Ch | [ =l

[ [ c o | [

[ [ c | | [

[ [ c c | [

[ | c c | |

[ | c c | |

[ | c c | |

[ [ c c | [

[ | s i | |

[ [ c | | [

[ [ c | | [

[ | c | [ | =]

7.2° Passo:

e EVENTO: Insira o cédigo do evento, caso necessite localizar o cédigo, utilize a
lista de valores [El apos identificar o codigo selecionar e clicar em OK. Os
demais campos serdo preenchidos automaticamente.

e CANCELAR AGENDA: caso o curso/evento ndo ocorra mais e necessite
cancelar a agenda anteriormente criada.

e SEM APROVADOS: caso o curso/evento ocorra, mas nao houve nenhum
participante aprovado.

e PARTICIPANTE: O sistema listara automaticamente os participantes.

e APROVADO: selecionar cada participante e clicar em aprovado.

e NAO APROVADO: selecionar cada participante e clicar em nao aprovado

e FREQUENCIA: caso tenham sido atendidos os critérios para a aprovagao,

colocar a freqiiéncia, preservando 0 minimo para a aprovagao, apontado na tela
de evento.

NOTA: Analise a tela de evento, caso o critério nota tenha sido selecionado
utilize este campo.

Avaliacdo

Conceito
Maota
Fregquénciz 100
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e VALIDO PARA A CARREIRA: o sistema informara se o curso/evento sera valido

para o crescimento da carreira do servidor selecionado.
[ ]

=]
ApOés aprovar ou nao os participantes as informagdes devem ser salvas. Clique em

salvar, o sistema apresentara a seguinte Mensagem, clique em OK:

0 do Sistema

Alteragdes realizadas

Atencao: Nesse momento a area promotora ou Unidade de Recursos Humanos que
realizar essa avaliacdo estard assegurando o cumprimento de todo o processo de
validacédo de curso. Somente apos a realizacdo das Avaliagées a pontuacao e/ou carga
horaria dos servidores participantes poderao ser computadas para 0s eventos de
crescimento de carreira.

8. EMISSAO DE CERTIFICADOS.

8.1° Passo:

e Mantenha-se na tela de AVALIAGOES.
e Os certificados e o cadastro da pontuagao referente ao evento serdo gerados
automaticamente pelo sistema a partir da aprovagéao do servidor.

° C||que em CERTIFICADO. Certificacio ]

8.2° Passo:

Para impressao dos certificados aparecera a seguinte tela:
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:..‘.: Emissan do Catificadn

Tipo
= Emitir Certificado do RFE sslecionsdo

7 Emiitir todos oz Certificadas

Responsdvel pela Assinatura

Reszp, Cattificado 1 | ' Resp, Cartificado 2 |
Wine, Resp. Caificade 1 | Wine, Reasp. Cafificade 2 |
Emitir Cartifioaco Cancalar

e Selecionar se deseja gerar todos os certificados ou apenas do servidor
selecionado.

e O responsavel pela assinatura podendo ser uma ou duas assinaturas, inserindo
o RF e o vinculo do responsavel.

e Clique: EMITIR CERTIFICADO.

e O sistema emitira o seguinte certificado.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO

CERTIFICADO

Certificarnos que, Servido Publico Registro foi aprovado na Palestra
PALESTRA - . walidado soh n®? ,com duracio de 4 horas, realizado no
dia 27/03/2015, nofa) SMGDGC

5S40 Paulo, 03 de junho  de 2015,

Servido Poblico
PROFES $0F ED INFAMTIL E ENS FUMDAMENTAL CAT 2

EMEF/DRE-F0JSME

Dessa forma, o processo de validagdo de cursos e eventos estara, em todas as suas
etapas, cumprido.
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9. CONSULTAS

9.1 Como consultar um Curso/Evento e também sua vigéncia

Consultas: Treinamento — Consultas — Busca Eventos.

& Treinamento SMESSICINE e SEQUISNEa Co 0s 5 Tahelas CQutros Mddulos Janela

MNTC MES 064

Consultas

Busca Eventos

!

Aparecera a seguinte tela:
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Preenchimento:

e PROPOSTA: preencher o campo com o numero da proposta de validagéo.
Exemplo de preenchimento: 000/2017.

Em seguida clicar no botédo

Aparecera a seguinte tela:
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Funcional “agas Treinamento Wl Concursos Processos Tabelas Cutros Mddulos Janela

LiEd

CQDIGO DO EVENTO: cédigo referente ao numero de proposta inserido na consulta.
TERMINO: dia, més e ano que o curso/evento ira expirar (vigéncia).

VIGENCIAS
CURSOS: 5 (cinco) anos.

EVENTOS: 1 (um) ano.
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