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FERRAMENTA ONDE SERAO ELABORADOS OS PLANOS DE TRABALHO E AVALIACOES

Novo sistema online para elaboragao e realizacdo dos planos de trabalho e avaliagGes do estagio probatério.
Para ter acesso ao mesmo utilizar o mesmo login e senha do sistema anterior.

O acesso sera possivel através do endereco eletronico:

hortolandia.giap.com.br/apex/horto/f?p=1000

SIARH

Nome do Usuario
Senha

Esqueci minha Senha

Nesta tela vocé entrara com seu usuario (normalmente matricula) e senha.

No primeiro acesso aparecera uma tela para que vocé altere a sua senha, para que somente vocé tenha conhecimento
da mesma. Caso nao queira trocar, cliqgue no botdo voltar. Porém se alterar, deverd logar novamente, desta vez com a

nova senha.

P FPTi057

[ Vortar || Savar |
Senha Atual
Nova Senha
Confirma Senha



Em seguida abrird a seguinte tela: Clique em Municipio de Hortolandia.

SIARH Bemvindo, sair

MUNICIPIO DE HORTOLANDIA

Apds, clicar na engrenagem indicada pela seta na imagem seguinte:

B FPIooot o pu
1 - Municipio De Hortolandia Bem-vindo: { | * [ ﬁ | ! a' \él sair




Para acesso ao estagio probatério clicar no aplicativo Estagio Probatdrio e Avaliagao:

£

Utilitarios

Probz
Avaliac;

Em seguida abrira a préxima tela em branco onde, deve-se clicar no menu indicado na imagem abaixo:

gg [Estagio Probatério e Avaliagio FPT0001 e vindo: o
1 - Municipio De Hortolandia Bem-vinde: R AR E‘ 1y Q 1 /\ | sair




Ap6s clicar na opgdo ESTAGIOS EM ANDAMENTO (GESTOR)

Estagio Probatorio e Avaliagio FPT0001 em-vindo 4 sair
1 - Municipio De Hortolandia Bem-vindo: B AR ST Fo JVANE

Estagio
» Histérico de Gestor Avaliador » Autoavaliacdo

> Configuragées 0 2 it

» Gestor por Unidade > Estagios em Andamento (Gestor)
> Estagios em Andamento

iagio de D

» Comissdo de Avaliagdo
» Conceitos Finais

> Critérios da Avaliacdo
> Funcionarios Avaliacdo

Formularios
> Formularios

https://hortolandia.giap.com.br/apex/horto/f?p=1000:308:12860639554763::308: |

Agora vocé visualizara sua tela com os seus funcionarios em Estagio Probatério, a legenda serda a mesma da versao
anterior com o acréscimo da linha Atrasos onde estara na cor AMARELO.

No exemplo abaixo pode-se visualizar onde se deve clicar para efetuar um PLANO DE TRABALHO:

& batdrio e Avaliagio FPT2374 - y o =
icipio De Hortolandia Eemoriy * Wl 6 13! Q ‘&I
Menu Répldo Funcionarios
« ConfiguracBes =
- Eségiosem Kl (O Gaao |
A

Status = 'Plano de Trabalho Rejeitado’ | @

Status = 'Avaliagio Concluida’ | ® &%

Status = "Avaliagio em Aberto’ [l

g Status = 'Plano de Trabalho em Andlise’ | @

Stalus = Plano de Trabalhe Validado [

Status = 'Plano de Trabalho em Aberto’ 4

Atrasos ndo é nulo 2]

Matricula Admissao LILIGET Y ‘Cargo Semestre Atual ' Plano de Trabalho = Avaliaao Status Atrasos Avaliador Data Inicio Data Fim Data Prev. Conclusao

Plano de
1 a a Trabalho

em Aberto




Para criar um novo plano de trabalho, clique no periodo a ser realizado (isso para o 1° plano ou se for mudanga de local
de trabalho/atividades executadas:

B FPT2354 Bem-vindo: | 4 1 ¥ 1 A\ sar

= Configuragdes Funciondrio
= Estagios em

Andamento{Gestor) Replicar o semestre 1 v | Para o semesire 1 v

v ) (Agbesv )

o Atasos| @ 5%

1 = = 12/03/2018 11/09/2013 ° = E Nao

# 2 - - 12/09/2018 11/03/2019 = = = = Néo
Zz 3 - - 12/03/2019 11/092019 - - - - Nao
174 4 - - 12/09/2018 11/03/2020 = = = = Nao
# 5 - - 12/03/2020 1140772020 = = = = Nao
Z 6 - - 12/07/2020 11/1172020 - - - - N&o

Média:

Caso queira replicar o plano contratado nos periodos anteriores a op¢do para replicar é a seguinte: Escolha o periodo
origem a ser copiado e o periodo que ird receber a copia e cligue em REPLICAR como na imagem abaixo. Em seguida
clique no lapis do periodo a ser trabalhado e confira se todas as informacdes estdo preenchidas e envie para validagao.

SIARH B, Frizass Ermors .

= Configuragdes fomaTh
« Estagios em ;
Andamento(Gesor) Replicar o semestre |1 v | Para o semestre |2 v |

pe) (Asbes ~ )

3
4
= Alrases| ¥ =) 5
8

z 1 - - 1210312018 11/092013 - - -2 - Nio
“@ 2 - - 12/09/2018 11/03/2019 = = = = No
Zz 3 - - 1210312019 11/092019 - - - - Nzo
174 4 - - 12/08/2018 11/03/2020 = = = = No
z 5 - - 12/03/2020 1140772020 = = = = Nzo
174 6 - - 12/07/2020 11/1172020 = = = = No

Média:



Esse é o modelo do plano de trabalho on-line, se for preencher manualmente sem replicar, lembre-se de preencher os
campos: Consideragdes Avaliado, Consideracdo do Superior Imediato. Lembrando que Os Critérios de Avaliacdo devem
ser CRIADOS com total de peso 100. Feito isso, clicar em ENVIAR PARA VALIDAGAO e aguardar a validagdo do setor de
Estagio Probatdrio.

I SE o TV NES

Voltar

* Configuragées Funcioniria Admissio Status.
+ Estigos em Andsments(Gesior) 1-Plano de Traoalho em Aberto

Cargo Especialidade

Gestor Admissio

U 040711584

Unidada

SwruwE - SE UK Uz ARRUYALAY

Semestre Data Inicio Data Prev. para Avaliagio Dias de Prorrogagdc Faltas Injustificadas.

1| [120032018 1110812018 o o
Descrigio das Atividades do Cargo/Especialidade

#Consideragdes Avaliada *Consideragées do Superior Imediato

es Para Envio de rejeigbes ou

i
Data de Envio_Data de Rejeigio

Movimenios
Criar

[ Enviar Para Vaiidagao |

/v O Cagbes 35

Apds a validagao, imprimir o plano de trabalho, assinar e carimbar, e enviar para o Setor de Avaliagdo de Desempenho e
Estagio Probatdrio.

Voltar

« Estagios em Andamento
» Gestor por Unidade

+ Configuragdes Funcionario T Status
4-Plano de Trabalho Validado

+ AvaliagCes e Esiagios Concluidos

= Historico Gestor Avaliador

Z i

Para Envio de rejeigdes ou observagdes)

Responsavel pelo Envio do Plano de Trabalhe

Data de Envio  Data de Rejeicio
02/02/2017

[ Imprimir -

N



No exemplo abaixo pode-se visualizar onde se deve clicar para efetuar uma AVALIAGAO:

Estagio Probatorio e Avaliagio FPT2346 i * |~ | @ 1 Q‘. 1 Q |é\ sair

1 - Municipio De Horfolandia

= Configuragdes e p—

« Estagios em A (CIr) (Agdesw)
Andamento
= Gestor por - ) —
Unidade £ Avaliador v -
« Avaliagies e @ B
Estagios _f
Concluicos Status = "Avaliagdo Concluida’ ¥ B
~ Histérico Gestor - = =
Avaliador lizgao em Aberto’ vl Ex
2 Flanc de Trabalno em Andlise’ | @ Sy
Status = Plano de Trabalno Validado® v B
Status = ‘Plano de Trabalhc em Aberio’ v Ex
Afrasos ndo & nuio X
Avaliador :

a a Avaliagio

em
Aberto

@

Clique no |apis correspondente ao periodo a ser avaliado.

\ [ wvotar ]

+ Estigios em Andamento =

Gesfor por Unidade P () (CAsdes v )
+ Avalisgdes e Estagios B ——
Coneliiidos
- Historico Gestor = Afrases 3¢

Avaliador

Plano de
z 1 Trabaiho Avaliagio Concluida  06/022015 05/08/2015 0510872015 - 491448 NEo
Validado

Plano de
z 2 Trabalho Avaliagio Concluida  06/06/2015 0510212016 07/03/2016 - 491448 Nio
Validado

Plano de
Zz 3 Trabalho Avaliagdio Concluida  06/02/2018 0510812016 11/08i2018 - 491448 Nio
Validado

Plano de
174 4 Trabalho Avsliagiio Concluids  06/0&/2016 0510212017 16/05/2017 - 491443 NEo
Validado

Plano de
z 5 Trabalho Avaliagdo Concluida  06/02/2017 05/06/2017 14/08/2017 - 431443 NEo
Validado

Plano de
Trabaiho Avaliagho em Aberto  D6/DG/2017 0511012017 - - 491448 NEo
Validado



Em seguida deve-se atribuir cada nota clicando (um de cada vez) no lapis de cada item dentro do quadro Critérios de
Avaliacdo conforme EXEMPLO abaixo:

Voltar
« Configuragdes Funcionario Admissio _Status
- Estégios em Andamento
- Gesior por Unidade
. Avaliagoes e Estzgios
Concliidos

+ Historico Gestor Avaliador

Imprimir Avaliagao

Movimentos
pel () (Ages )

Ao abrir a nova tela para langamento das notas os itens com * NOTA e *HOUVE CONDICOES PREVISTAS NO PAT devem
ser preenchidos manualmente, lembrando que a Nota deve ser de 1 a 100 onde 70 é a média.

Em seguida, aplicar nota.

Estéagio Probatério e Avaliagéo FPT2357
1- Municipio De Horlolandia

B AR IR «

| | Voltar ||
« Configuragbes *Cédigo *Peso
« Estagios em Andamento(Gestor)
*Descrigio
Capacidade de iniciativa
*Nota
Condigdes

Justificativa — Notas baixas
Observagdes
*Houve Condigdes Previstas no PAT?

Sim v

Aplicar Nota



Ap0s aplicar todas as notas, Imprimir avaliacdo:

Estagio Probatério e Avaliagao FPT2359

== 1-Municipio De Hortolandia

« Configuracdes Status

« Estagios em 1A 3,
Andamento{Gestor) Avaliacdo em Aberto

Imprimir Avaliag3o

Movimentos

I~ (Ir )  (_Acdes » )

1 Capacidade de iniciativa

2 Responsabilidade

3 Assiduidade

4 Relacionamento com colegas de trabalho

Planejar, exec, acomp, avaliar e registrar as atividds dos difer momentos L . . . 0
do proc ensing e aprend

Respeitar o aluno Como Sujeito do proc educ, comprometendo-se com a L . . . 0
efigacia de seu gorendizadk

7
4
7
2
7
7

Para voltar a tela inicial onde constam todos os servidores em estdgio probatdrio em sua unidade, clique no menu
rapido, do lado esquerdo da tela na opgdo Estagios em Andamento (Gestor) conforme imagem abaixo:

Estagio Probatorio e Avaliagdo FPT2354

== 1-Municipio De Hortolandia

» Configuracdes
« Estagios em
Andamento(Gestor)



