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1.CADASTRO/MANUTENCAO DAS TRILHAS POR FUNCAO
OU CARGO

Tanto o cadastro, como a manutencao das trilhas, ocorre no modulo Educacao Corporativa.

A imagem abaixo demonstra o local para cadastro e manutencdo das trilhas com seus
respectivos cursos. Os pré-requisitos no cargo sao opcionais, podem existir ou nao.
»
U Agenda | wWeb

4= Nome

>0

Visties | Gestdo do desempenho | Dossié I Educacdo Cnrpnrati\ral

)| 5
_;Ies | Fungdes (GD)

-[__| Formacdes

- Qualificactes
i B[] Trihas

Podem ser cadastradas mais de uma trilha para cada cargo.

Podem ser cadastradas varias qualificacdes/cursos para cada trilha, bem como diversos pré-
requisitos também.

A~ 4 ) -
Agenda | Web

Vistes | Gestdo do desempenho | Dossié I Educacao Curpnratival

X ] % qr
i __desfFungﬁes (GD)

Pré-requisitos
| Formacies

- Qualificagbes

E| | Trilhas

| =-[Y Trilha Desenvolvimento Cargo |
- | Qualificagies

g- Pré-requisitos (Qualificagdes)

#-|__| Colaboradores

Todos os pré-requisitos, tanto do cargo/funcéo como das trilhas serdo utilizados pelo sistema
para alertar qual o colaborador melhor preparado para assumir uma vaga em aberto, ou ainda

interromper o processo de inscricdo em algum curso que tenha outro como pré-requisito, e o
colaborador nédo tenha ele em seu historico de qualificagdes no Dossié.

Abaixo dos cursos associados como pré-requisitos estardo os colaboradores associados a
trilha.

O cadastro de todas as Qualificacdes e Formacdes existentes podem ser efetuados no

proprio modulo Educacédo Corporativa ou em outros médulos como Tabelas e Dossié.
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neficios | Desktop | Dossié | Educagao Corporativa |

4

Gera Trilha
de Fungdo
Processos

Atividades [ Fungdes (GD)
Classes

Trilhas livres

Trilhas de carreira

- :as de conhedmento
[;.--.Q]_Daﬁm;aa_ _____ .
[}]___ Formagdes H

[# =+ Formbarosdhgtalzddos
[#-|"_| Hordrios dos cursos
- | Locais dos cursos

[ 4=+ Prémigy === ====, 1

[ Qualificagies 1
BT TERteS de e mar

m T Memmbmdnrmn An mmesiea

Nos cargos/funcdes eles séo apenas associados. Ver imagem abaixo:

- | Atividades [ Fungdes (GD) .
Qualificacio:

| Classes
=-[ oo-FF &
-1 Cargos -
E‘D TAGE"TE DE PROCESS0S 1% Encontro Brasileiro de Mediadores

Pré-requisitos 19 Forum Intel Aluno Técnico

Formacies
| Qualificagies
|| Trilhas
ED Trilha Desenvolvimento Cargo
B[] Qualificacies
B[ word
E| "~ | Pré-requisitos {Qualificacies)
[ Excel
[ Movo registra
" | Colaboradores

=]

1% Forum SENAC de Modelagem

152 Congresso Cientifico Internacional da Estética

180 Congresso Catarinense de Recursos Humanos

32 Capacitagdo para Realizagdo de Processos Seletivos para Contratagdo de Colaborade
3° Encontro Catarinense do Terceiro Setor

302 Encontro Nadional Bibliotec., Doc. , Gestdo e Ciendia da Informagao
4° Encontro Gaucho de Podologia

40% Curso sobre Controle e Registro Académico da IES

44% Curso sobre Controle e Registro Académico da IES

80 Forum Internadonal de Software Live

A Responsabilidade Sodal das [ES

AACRZ

Access

2.CADASTRO/MANUTENCAO DAS TRILHAS LIVRES

Pode a empresa ter trilhas que ndo sejam vinculadas a algum cargo/funcéo. Para essas trilhas

o local de cadastro serd no modulo Educacdo Corporativa, como demonstrado na imagem abaixo.



- Educagdo Corporativa

A~ 4
Agenda  Web

Visdes | Gestdo do desempenho | Dossié | Educagdo Corporativa | Tabelas

4= Nome =i ! g o= A
& Atividades [ Fungbes (GD)
- | Classes

" | Qualificagies

=-[Y Libras
[T ] Prérequisitos (Qualificages)
[ __| Colaboradores

Trilhas de carrera

Levantamentos

Tabelas

) Projetos

]

]

il

As Trilhas livres sao cadastradas neste local, e 0s cursos que fizerem parte dela deveréo ser
associados abaixo delas. Também podem ter pré-requisitos (outros cursos) associados. Abaixo
dos cursos associados estardo os colaboradores associados a trilha, cadastrados pelo RH ou pelo

préprio colaborador através do médulo “Educacgao Corporativa” — My Place.

3.CADASTRO/MANUTENCAO DAS TRILHAS DE CARREIRA

A intencédo desta funcionalidade é gerar um mapa que oferece uma perspectiva ao colaborador
de onde ele esta profissionalmente, aonde ele pode chegar, por onde terd que passar e 0 que ele
devera se capacitar.

O campo tipo (funcéo ou cargo) definido na trilha de carreira € o campo no qual o sistema
recupera as trilhas de aprendizado que deveréo ser seguidas pelo colaborador. Abaixo segue uma
imagem que ilustra este cadastro:

4= Nivel,Descricgo ~/le=| ¥ 0603.0703 - Analista de Cargos «
W - m e

p— Atividades / Fungdes (D) I Visualizar trilhas da funco :

B | Classes = 1

- "_| Trilhas livres Mivel:

- | Trihas de carreira 0603.0703

- 0120 - Auxiliar de Cozinha
=-[Y 0603 - Diretor de DRH
=-[Y 0603.0703 - Analista de Cargos e Salarios

Descrigao:
Analista de Cargos e Salarios

E|D 0603.0703.0703 - Analista de Recursos Humanos Tipo
i L[N Novo registro Funcio  Cargo
| | Levantamentos
=) Tabelas Eungdo:
#-"_| Projetos Analista de Cargos e Salérios
B-" | Grupo de relatdrios

Para visualizar as qualificacdes das trilhas de carreira, basta clicar no botéo Visualizar trilhas
da funcao, e sera emitido um relatorio com a relagéao das trilhas, suas qualificacées e quando
houver, os pré-requisitos das qualificagdes. O resultado apresentado no relatorio esta

exemplificado a seguir:
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Relagio de trilhas da fung&o:
Analista de Cargos e Salarios

Pag. 1

Trilha Técnica

Qualificagdo

Pré-requisitos

Benner

Excel

Gestdo de Cargos e Salarios

Power Point

Principios de Estatistica

Redacdo

SEl - Sistema E=colar Integrado

Word

Trilha Comportamental

Qualificagdo

Pré-requisitos

Compromisso com a Aprendizagem

Comunicacio

Cultura da Qualidade

Foco em Resultados

Inovagio

Crganizacde & Plansjamente

Relacionamento Interpesseal & Trabalho em Equipe

Vizdo Sistémica
Trilha Basica

Qualificagéo

Pré-requisitos

Ambientacio

Rastdn

Para emissdo desse relatério é necessario parametrizar o relatério "P.0901 - Relacéo de
trilhas do cargo/funcé@o” no campo "Relatério de trilhas" nas Definicdes do mddulo Educacao

Corporativa, como indicado na imagem abaixo:

Atividades [ Funcdes (GD)
Classes
Trilhas livres
Trilhas de carreira
Levantamentos
Tabelas

Areas de conhedmento

Formacoes
Formulérios digitalizados
Horarios dos cursos

4= ¥ | Definicbes

Geral | Auditoria

Relatdrio de lista de presenca:
P.6604 - Lista de Presencas varios dias

Relatdrio de certificado padrio:
P.0902 - Certificado de Curso

[ Relatorio de trihas:
1

1 P.0901 - Relacdo de frihas do cargo/funcio

Avaliacdo de reacdo padrao:
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4. CADASTRO DE PONTOS POR CURSO E TRILHAS

O modulo apresenta, no cadastro do Curso (Qualificacdo), a pontuacao equivalente ao curso
e a indicacdo do prazo de validade dos pontos.

v Web isbes | Gestdo do desempenho | Educacdao Corporativa | Dossié | Salarios | Recrutamento | T
4= Nome ~= & Novo registro
Atividades / Funcdes (GD) Geral | Curso padrio | Contetido padrio
Classes
Trilhas livres Mome: Categoria:
Trilhas de carreira | Cutro -
Levantamentos L ) . .
Codigo: Sigla: Area de conhedmento:
- | Areas de conhecimento ot
-4 Definicfies Programa de pontuacdo
"~ | Formacies Pontos:

Horérios dos cursos
Locais dos cursos
Prémios

Limite para troca dos pontos

Sem vendmento M meses

----- Novo registro
Textos de e-mail
Prestadores de servigo
Instrutores

Prazn de evnirarin

No relacionamento dos Cursos com as Trilhas deve haver a indicagdo se a pontuacao a ser
considerada deve ser dobrada (Peso 2) ou n&o.

-

v {ites | Gestdo do desempenho | Educacdo Corporativa | Dossié | Salarios | Recrutamento | Treinamento | Avaliacdo | Beneficios_
4= Qualificacio

B[] Atividades / Fungdes (GD)

== & Bizagi BPM Suite (BPMS)

: @ A Crdem: Qualificacdo:
- B 999 |Bizagi BPM Suite (BPMS) =
ED !Sibliotec:'irio Programa de pontuacio
BT Prérequisitos Pontos:
E|__ Trilhas 2,0
B[ Trilha X )
B Qualificactes Vendmento (meses): |12

&-[ Bizagi BPM Suite (BPMS) o
Prazo de expiracio

Padrio | Espedfico

Meses:
12

4.1.CADASTRO DE PREMIOS

O mddulo permite cadastro de prémios com: a indicacdo do nome, uma foto, se esta disponivel
e a quantidade de pontos necessario para a aquisicao do prémio.
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»
v ! | Gestdo do desempenho | Dossié | Salarios | Recrutamento | Treinamento | Avaliagdo | Educacio Corporativa

= Mome,Pontos para resgate 4= ¥ MNovo registro
- Atividades / Funcdies (GD) Geral | Imagem Geral | Imagem
B[ | Classes \\
B[ Tribhas livres Nome: Importar
"~ | Trilhas de carreira Exportar
- Levantamentos
Tabelas Pontos para resgate: +| Disponivel TWAIN »
" | Areas de conhedmento Descricio: =
: > d = : 100 %
D Definigies
G-L Formag{@s . Recortar
Formuldrios de avaliacdo )
Horarios dos cursos Copiar
Locais dos cursos Colar
Lirnpar

4.2.GERAC;AO DE PONTUAC;AO NO CADASTRO DOS
PARTICIPANTES
O mébdulo apresenta, no cadastro dos participantes inscritos, a pontuagcao equivalente ao curso

em que o mesmo esté inscrito, levando em consideracdo a origem do levantamento quando for

trilha da funcéo ou cargo considerar a pontuacdo dobrada ou néo.

)
v * | Gestdo do desempenho | Dossié | Saldrios | Recrutamento | Treinamento AvaliagﬁolEduca;ﬁo CorporativaITabelas Age

4= Fundendrio ~ | e & ABRAO
p— Atividades [ Funces (G0) Confirmar participacdo  Recusar participacdo  Encerrar curso
B[ Classes
- Trilhas livres Geral | Dados do funciondrio
-- :_ Trilhas de carreira Bt
[+ | Levantamentos P
B Tabelas ABRAC =
E|__ Projetos Status da inscriggo
ED 3} - 1° Semestre 2014 Aguardando confirmacdo . Confirmado Recusado Ma fila de espera
E-_| Por curso

&-[ A Responsabilidade Social das TES

B[} Access

5[ Excel

ED Libras

BT Turmas
E|D Libras

[+ Participantes

. @[] Confrmados
- | Em espera
-] sugerid
b D
- Canceladoéﬁiecusados
-7 | Hordrios

E-[C_| Todas as turmas

Programa de pontuacdo
Vendmento (meses): Pontos:

Integrado com EAD

4.3.CADASTRO DOS PONTOS ADQUIRIDOS POR FUNCIONARIO

O mddulo apresenta um cadastro de pontos adquiridos por funcionério contendo a indicagéo
do funcionario, qualificagdo, data da aquisicdo, data do vencimento, pontos adquiridos, pontos

resgatados e pontos expirados.



10

- Educagdo Corporativa

A manutencao desta tabela ocorre nos processos de encerrar curso do funcionario, encerrar

turma, resgatar prémio e processo agendado de verificacdo do prazo de validade dos pontos.

=
v 'es | Gestdo do desempenho I Dussiél Salg

!"" ) =8 ‘u.m "L.F-'r} *‘

P 5 n i 3
84 %) %ﬁh CBO .IE;- ,ﬁ
Demitir Alterar Alterar  Alteracdo Marca
hierarguias cargos coletiva SEm
Funcionarios Marcar férii
4 =K
| Areas ocupacionals -

=" Colaboradores

B~ Fundondrios

BT Afastados

B[] Ativos (abra)

BE-[ ABRAD

¥ Areas OCUpacionais

Atividades / Fungdo (GD)

Comprovantes de votacio

Dependentes

Documentos

Enderecos

+- Eventos

Formacdes

Funcdes

Funcfes tempararias

Habilitacdes

Historicos

Kits materiais

Ocupacdes

Outros vinculos

Parentes

Pensionistas

Pensdes alimenticas
Programa de portos|

¥ Pontos adquiridos

Prémios resgatados

-

4.4. CADASTRO DOS PONTOS RESGATADOS POR FUNCIONARIO

O sistema mantém um cadastro de pontos resgatados por funcionario contendo a indicacao

do funcionario, prémio resgatado, data do resgate e pontos utilizados no resgate.

A manutencgédo desta tabela se dara no processo de resgatar prémio.

5.VALIDADE DAS QUALIFICACOES

No cadastro da Qualificagéo existe um campo para indicar se possui prazo de expiragao e a

guantidade de meses que a qualificacdo é valida, quando se aplica.
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wr Web Visfies | Gestdo do desempenho | Educacdo Corporativa | Dossié | Saldrios | Recrutamento | Treinamento | Avaliagdo | E

= MNome = = ¥ Rotinas de Administracio de Pessoal

__| Atividades /Fungdes (GD) Geral  Curso padr3o | Contetido padrio
_ | Classes
| Trilhas livres Mome: Categoria:
| Trilhas de carreira Rotinas de Administracio de Pessoal Outro -
__| Levantamentos Cédian: T e —
i Tabelas D,_Ig,D' Sigla: Area de conhedmento:
" | Areas de conhedmento Técnica &b Tlx
[ Definigies Programa de pontuacio
Formacies Pontos:

Horarios dos cursos

Locais dos cursos

Prémios

Qualificacies (Rotinas de Administracdo de Pessoal)
7-[ " iRotinas de Administragao de Pessoal:
Textos de e-mail

Prestadores de servigo

Limite para troca dos pontos
Sem vendmento N meses

Instrutores Prazo de expiracdo
Conteudistas NZo Sim
Revisores de conteldo
| Servigos Meses:
| Projetos a

No cadastro da Qualificacdo nas Trilhas da Funcao e do Cargo é possivel determinar se o
prazo de expiracdo da respectiva qualificacdo € o Padréo (cadastrado na tabela de qualificacfes)

ou Especifico (para considerar a definicdo no cadastro da propria Trilha).

4 Qualificacio ~ = & e e
EI__ Atividades [ Funges (GD) (Analista de Cargos e Salrios)

ED Analista de Cargos e Salarios - 703 e Quall.f'icaga?’:
H Pré-requisitos 999 Ambientacio
| Trilhas Area de conhedmento;
5[ Trilha Basica
B[] Qualificacies ~
D Ambientaciio ;Drﬁﬂ:ma de pontuacio
" | Prérequisitos (Qualificacdes) :
" | Colaboradores 10,0 =
<[ Gestdo Vendmento (meses): (12
[ Planejamento Estratégico
D Trilha Comportamental Prazo de expiragio :
_ &-[) Trilha Técnica Padrio | Espedifico i
H-[_| Classes !
- 1
-~ Trilhas livres Meses: I
B-"_| Trilhas de carreira 13 i
B[] Levantamentos !
=" Tahelas

No histérico de Qualificacdo dos funcionarios constara a data de validade da qualificacdo. O

histérico é gerado no momento do processo de encerramento do curso, em caso de aprovacao.

& Qualificacio *|+= & Benner
Areas ocupacdonais -~
Atualizagtes Cadastrais

Curso | Conteddo | Educacdo Corporativa

(_:olaboradores Qualificacio: Carga horaria:

Funcionarios Benner - G0 - Técnica — 32,00

= ::‘Isot:dos Inicio: anclusq';: Valido até: Eiodalidade:
Cedidos 23032015 |=|%| 032013 |=| 09/2016 |=|x% Qemipresendal -
Demitidos Pais: I___________E;t_aao_:
Em admissdo L =0
Em demissdo )
Em transferéncia iz

| Todos (abr) %

=.-["] ABRAO FIORESE - 229.348 - 12996 - Nulo Aproveitaments do cursa
Percentual de fregénda: Mota: Percentual de aproveitams
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Nos processos de levantamento das trilhas, o sistema considerara a data de validade no
histérico de Qualificacédo para sugerir participantes que nao tenham a qualificacdo da trilha ou que
ja estejam com o prazo expirado/expirando.

6.PRESTADORES DE SERVICO

O sistema possibilita cadastrar entidades promotoras de treinamentos externas, visando

atender aos projetos de cursos externos, ministrados ou ndo nas dependéncias da Empresa.

Na aba “Terceiros” preenche-se os dados do prestador/instituicdo externa, o local para esses

cadastros esta demonstrado na imagem abaixo:

:_ Atividades / Funcdes (GD) Terceiro | Servicos | Banco
(-] Classes
---__ Trilhas livres Mome: CNPJ:
__ Trilhas de carreira | R
[H-|_| Levantamentos . - .
=T Tabeiss Inscricdo Municipal:  Inscicio Estadual:
[-_| Areas de conhedmento
B[ Definicies Site:
B[ | Formagies
B __| Horérios dos cursos
Bl :— Lofai_s dos cursos ggg:artago Pais: Estado:
[-_| Prémios
B | Qualificagies . > =
- | Textos de e-mail Municipio: Bairro:
Iil';'l " | Prestadores de servico I =ik.1
¢ o[y Movoregistro I ——
Instrutores
Conteudistas
#-|__| Revisores de contedido Complemento: Mimero:
B[ | Servicos
B[ | Projetos
Dados para contato
DDL: CDD: Telefone: Fax:
Contato: E-mail:
Observacies:

Na aba “Servigos”, demonstrada abaixo, cadastra-se e associam-se 0s servigos que essa
instituicéo externa realiza.

C.CAA o= A

Terceiro | 5ervicos | Banco
|Ser\rigo |
ﬂ tulas de Inglés =

E na aba “Banco” as informagdes para pagamento da instituicdo, como demonstrado na

imagem a seqguir:
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C.CAA.

Terceiro | Servigos  Banco

Banco:

| =%
Agéncia: Conta Corrente:
=[x

6.1. CADASTRO DE INSTRUTORES

Os instrutores internos e/ou externos serao cadastrados no local indicado abaixo:

Atividades [ Fungies (GD)
Classes

Trilhas livres

Trilhas de carreira
Levantamentos

Tabelas

Tipo de instrutor

Externo | Interno

MNome: Mascmento:

g ==

.| Areas de conhecimento
[ Y Definicies
& | Formacdes

.HH .ll'l.lllll.lllll.l

Sexo:
(@) Masculino () Feminino

Pais:

. Estado:
Horérios dos cursos r

Locais dos cursos
Prémios

Qualificagies

| Textos de e-mail
Prestadores de servigo
Instrutores
Conteudistas
Revisores de conteldo
Servigos

rojetos

Cidade:

Telefone:
| X | X

Endereco:

E-mail:

Obzervacies:

o

No momento do cadastro é que devesse identificar se o instrutor € interno ou externo.

No caso de externo o cadastro exige mais informacdes sobre o profissional, se for interno,

basta selecionar o nome do colaborador, conforme imagem abaixo.

Nowvo registro

Tipo de instrutor

Externo Interno

Funcionario:

ABRAD - Multiplicadaor

O campo multiplicador, identifica se o colaborador tera o perfil de acesso Multiplicador no
MyPlace (detalhes no capitulo Educacéo Corporativa — MyPlace: Papel Multiplicador).

Obs.: Se for um instrutor interno autdbnomo ele podera ser cadastrado como entidade externa

e logo abaixo associado como instrutor externo.
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Abaixo do cadastro das instituicdes externas os instrutores externos poderao ser associados,
como demonstrado abaixo:

B-[__| Atividades [ Funcges (GD)

- Professor:
- | Classes =
B[] Trilhas livres =
E-E] Trihas de carera -
G- | Levantamentos Tefersan
EI""':= 'I:abe'las Marcus

_ Areas de conhecimento Reuven

_D Definicdes Roger

— Formaces Ronaldo

Formulérios de avaliacio Sérgio

Hordarios dos cursos bl
Locais dos cursos

Prémios

Qualificacies

Textos de e-mail

Prestadores de servico

"] Instrutores

...... [ Movo registro
; D Cordioli

7.CADASTRO E MANUTENCAO DOS CURSOS

O moddulo Educacao Corporativa indica quais 0s cursos/treinamentos a serem criados para
suprirem as Trilhas e o PDI/PDE.

L3
v ‘les | Gestdo do desempenho | Dossié  Saldrios Recrutamento EducacBo Corporativa Tabelas  Agendamentos Al

¥ Codgo,Desarigdo v/e= & 1-1°Semestre 2014 o= A
j" - Atividades / Fungdes (GD) [C.yrega ,'-"Dlj ]Car_reg.y POE l [Cargg,\s trihas i
= Classes
@7 Trihas bvres Gerdl  Auditona
@ | Trihas de carrera = < -
A - Cédgo: Descriclo:
8 Levantamentos " 2014
# (% [1- 19 Semestre 201 S—2
#-F Tabelas Resumo do levantamento
@7 Projetos Treinamentos levantados via POL: 0

Treinamentos levantados vis POE: 0
Treinamentos levantados v trihas: 0
Total de trenamentos levantados: 0

Total de partiopantes sugendos: 0

e Carregar Trilhas — Esse botéo carrega todas as qualificacfes de todas as trilhas
montadas no modulo Educacdo Corporativa. E no momento de carregar as trilhas o
sistema ja pode ser informado se ja deve ou ndo sugerir 0s participantes, como
demonstrado na imagem abaixo:
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E Entrada de dados
'.1_"[!:] kacro -

Levantamento:
1% Semestre 2014

Gerar trilhas livres

:5im ; N3o
Gerar frilhas das fungoes
Sim Nao

Fungoes:
Todas. .. - |3

Sugerir funciondrios

Gerar frilhas dos cargos

Sim Nao
Classes:

Todas... - |3
Cargos:

Todos. .. - |3

Sugerir fundonarios

b

o

e Carregar PDI — Esse botéo carregara todas as qualificaces tratadas nos feedbacks

dos funcionarios, em relacao a avaliacdo de desempenho. Este botdo buscara os

cursos cadastrados no PDI dos colaboradores e demonstrara no médulo Educacéo

Corporativa, 0s cursos e respectivos participantes. As indica¢cdes de ja sugerir 0s

participantes para 0s cursos valem para este carregamento de PDI da mesma forma

como demonstrado no carregamento das trilhas.

e Carregar PDE — Esse botéo carregara todas as qualificacdes apontadas no médulo de

Gestao de desempenho para o desenvolvimento das equipes. Semelhante ao

processo descrito no item acima “Carregar PDI”. As indicagbes de ja sugerir os

participantes para 0s cursos valem para este carregamento de PDE da mesma forma

como demonstrado no carregamento das trilhas.

Se o flag de sugerir participantes nao for marcado nos carregamentos, eles poderéo ser

inseridos manualmente pelo administrador do médulo Educacéo Corporativa.
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O resultado dos carregamentos esta exemplificado na imagem abaixo, ou seja, 0

carregamento cria no modulo Educacao Corporativa 0s cursos a serem ministrados, restando

apenas informag¢6es como carga horéria, conteado programatico, objetivo e publico-alvo.

-
42| Qualificacio
__ Atividades | Fungdes (GD)
#-" | Classes
Trilhas livres
Trilhas de carreira

Levantamentos

[ 2-Trilhas
B[] Cursos
#-[ Bizagi BPM Suite (BPMS)
5[} Corte de Cabelos - Metodologia Senac/sC
: @[ Rotinas de Administracio de Pessoal
[-= ) Tabelas
- | Projetos

~|4m| ¥ Rotinas de Administracdo de Pessoal

Abrir turma

Geral | Contetido | Auditoria

Qualificacdo:
Rotinas de Administragdo de Pessoal -

Vistes | Gestdo do desempenho | Educacdo Corporativa | Dossié | Saldrios | Recrutamento | Treinamento | Avaliagdo | Bem

Origem levantamento

FDI PDE || Trihas fungdes Trilhas cargos

Trilhas livres Manual

Area de conhedmento: Carga horaria:

b,00]

Objetivo:

Publico-alvo:

Clicando sobre cada curso € possivel identificar se ele foi indicado por uma trilha de cargo, ou

trilha de funcéo, ou de uma trilha livre e assim por diante.

Na aba [Conteludo] é possivel formatar o conteudo padrdo para o curso, neste cadastro o

sistema permite atribuir cores, tipos de letras e tamanhos para o texto.

Se o conteudo for cadastrado na Qualificacdo o sistema apresentara no local indicado

abaixo o texto ja cadastrado, mas de toda a forma ele permitira alteracao, s6 que essas alteracées

feitas no levantamento ou ja no projeto, ndo alimentardo a tabela de cadastro da qualificacao.

4= Qualificacdo ~ | qum| ¥ Benner
__ Atividades / Fungdes (GD) (Analista di Abri turma
B-[_| Classes = -
B[] Trilhas livres Geral | Conteldo | Auditoria
B[ | Trilhas de carreira A = & — =
B[] Levantamentos o LB ¢ : 5110 =
[} 1-1° Semestre 2015 Za MS Sans Serf -
EID 2 - 2° Semestre 2015 CAPITULD D1 - SUPER SERVER
B[] Cursos LigEo 01 - 0 Gue E Super Server
D Ligdo 02 - Quais Servigos 0 Super Server Realiza
= bel - Lig&o 03 - Matriz De Utlizag3o
EH-Z ) Tabelas Lic&o 04 - Instalacio Do Super Server
B-[_| Areas de conhedmento
- Definicies RevisZo De Super Server
‘_ Formaches Ewercicios 07 - Super Server
[l | Formularios digitalizados CAPITULD 02 - SERVER MANAGER
) Hararies dos cursos Liz&o 05 - O Que E Server Manager
B[ Lecais dos cursos Lig&o 08 - Criagdo De Um Sistema

Depois da turma do curso ser criada, 0 sistema permite visualizagdo e/ou alteracdes das
informacdes inseridas na aba [Conteudo do curso].
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| 4um| & Benner

p— Atividades /FuncBes (GD) (Analista de Cargos & Salarios) Divulgar turma Enviar EAD  Encerrar turma  Lista de presen
B[] Classes =
& | Trihas livres Geral | Dados do curso  Contetido do curso | Perfodo do treir
- Trihas de carreira ™ e
__ Levantamentos o'g = r:: M E v = =l = =
&= Tabelas A5 MS Sane Serif - | N
EI__ Projetos CAPITULD 01 - SUPER SERVER
E-[Y 2014 - 2014 Liggo 07 - 0 Que E Super Server
E‘D 2014.01 - 1° Semestre Liz&o 02 - Quais Servigos 0 Super Server Realiza
- 3 Liz&o 03 - Matriz De Utilizagao
il Par curso Ligdo 04 - Ingtalagdo Do Super Server
Todas as turmas
[ Ambientagio Revizdo De Super Server
[ Benner Enercicioz 01 - Super Sepver
[ GestlodePessoas ) . |CAPITULD 02 - SERVER MANAGER
) D Planejamento Estratégico - Conceitos e Pratic LigZo 05 - 0 Que E Server Manager
[+ | Grupo de relatdrios Liz&o 06 - Criagdo De Um Sistema
CAPITULO 03 - SERVICOS DE INTEGRACAO
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Continuando com o cadastro do curso, abaixo de cada Curso, os participantes sugeridos

podem ser consultados ou inseridos.

»
v ‘ies | Gestdo do desempenho | Dossié | Saldrios | Recrutamento | Treinamento | Avaliagdo | Beneficios | Social | Pagarmi

#=| Funciondrio
Atividades [ Fungdes (GD)

| 4m| & MNovo registro

Crigem levantamento
PDI:

Trilha do cargo:

z Classes Funcionario:
| Trilhas livres e
| Trihas de carreira Dados do fundionario
" | Levantamentos Unidade: Hierarguia:
B[ 1-1° Semestre 2014
EI— Cursos Cargo: Atividade [ Fungao (GD):
=-[ Excel
B
L[ I Turna: Centro de custo:
D Libras
= D Word Projeto:
-7 Tabelas
- | Projetos

PDE:

Trilha da funcao:

Obs.: O sistema garante a ndo duplicacdo das Cursos apresentados, ou seja, baseado no

exemplo logo acima, nao existirdo dois cursos “Excel”.

Clicando sobre o levantamento, depois de carregadas as trilhas, o sistema apresenta um

resumo dos cursos listados no respectivo levantamento. Como demonstrado na imagem abaixo:
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»
v s | Gestdo do desempenho | Dossié | Sala’rios.I Recrutamento | Educacdo Corporativa | Tabelas | Agendamentos | Adr

4 Cédigo Descricio ~/e= & 1-19Semestre 2014 g - A
-__| Atividades / Funcdes (GD)
| Classes

= Trilhas livres Geral | auditoria
| Trilhas de carreira

Carregar PDI  Carregar PDE  Carregar trilhas

EI_. Levantzamentos Cédigo: Descricao:
ED e 1 |12 Semestre 2014
=l Cursos Resumo do levantamento
D A Responsabilidade Social das IES Treinamentos levantados via PDI: 1
D Access Treinamentos levantados via PDE: 1
H-[Y Excel
D Libras Treinamentos levantados via trihas: 3
= - Word Total de treinamentos levantados: 5
-7 Tabelas
- | Projetos Total de participantes sugeridos: 14

Obs.: Se um mesmo curso for sugerido por dois ou mais carregamentos, na soma do total de
treinamento levantados, constard apenas um curso.

A partir do momento que as Qualificacdes foram listadas as turmas podem ser abertas.

7.1. ABRIR TURMAS

A partir do curso, a turma pode ser aberta.

- o

| VisGes | Gestdo do desempenho | Educacdo Corporativa | Dossié | Saldrios | Recrutamento | Treinament

45 Qualificacio = = ¥ Rotinas de Administracdo de Pessoal

- __| Atividades / FuncBes (GD) - - =
T Classes M I3 Entrada de dados x

=] Trilhas livres Geral | con 'E‘[H Macro v
" Trilhas de carreira fcacs
" Levantamentos Qual| CAC30 | Geral | Periodo do treinamento | Dades do curso | Contetdo do curso
D 1-PDI |Rotinas de )
L " ) Qualificacdo: Nome da turma:
B[4 2 - Trilhas Origem le . = = : - -

g otinas de Administracio de Pessoal - otinas de Administracio de Pessoa

501 Cursos pop | |Rotinas de Administracdo de Pessoal | |Rotinas de Administracgo de Pessoal

71-[* Bizagi BPM Su Projeto:

D Corte de Cabe | Area de cor

- Rotinasde Ad |

Tabelas Objetivo: Presendal
B[] Projetos m Sim Semipresendal N3o

Limite para realizacdo

) Sim EL)
Publico-alvg

Limite numero de vagas
Siery Nao

Mota minima para aprovacao

Sim MNao

I Dispanibilizar no MyPlace I
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Através do botéo [Abrir turmas] sera apresentado um novo formulario, como demonstrado na

imagem acima, onde as demais informagdes dos cursos serdo informadas.

7.1.1. Aba [Geral]
Na aba “Geral” do cadastro das Turmas €& possivel definir se a turma sera presencial,

semipresencial ou totalmente EAD.

Para turmas presenciais e semipresenciais, deve ser definido um local de curso padréo e um

instrutor padréo:

o !
i Entrada de dados X
E’[H b acmo + o

Geral | periodo do treinamento | Dados do curso | Contelido do curso

Qualificacdo: Mome da turma:

Rotinas de Administracio de Pessoal - Rotinas de Administracdo de Pessoal

Projeto:

-
Presendal
Sim Semipresencial Mao

Local do cursa:

Instrutor:

O cadastro de Locais de curso e Instrutores devem ser realizados em Educacao Corporatival\

Tabelas\ Locais do curso, conforme imagem abaixo:
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B HOEQ - Talentos Humanos - Benner Siste!

! damentos | Avaliagdo | Beneficios | Dossié | Educagdo Corporativa | eSocial | Gestio do desempenho | Medicina | Pag

4 Nome /= ¢ Auditorio Central
H-__| Atividades f Fungdes {GD)
" | Classes L
T Trilhas livres Auditorio Central
| Trihas de carreira Sala:
#-|__| Levantamentos Auditoria Central Capacidade maxima:
E-= Tabelas . o
__—_ Areas de conhedmento Recursos instrucionais:
D Definicdes
[l | Formaces
| Formuldrios digitalizados
#--|”_| Hordrios dos cursos
: ("] Locais dos cursos
[ FURB
[ sala de treinamento 01 Custo/hora:
[ sala de treinamento 02
_l_—‘l SENAT Endereco
[:I---__ Prémios Cep:
[]---__ Qualificagdes 89020-000 |3
[-__| Textos de e-mail
B~ | Prestadores de servigo Pais: Estada:
BT | Instrutores Brasil | Santa Catarina -
[]---:_ Conteudistas Cidade:
[:I---__ Revisores de conteddo Blumenay
H-| | Servigos
[]...'_ Projetos Bairro:
#-” | Grupo de relatérios Ribeirdo Fresco
Endereco:
Amazonas

Complemento:

Locais dos cursos, sdo ambientes fisicos com descricdo de seus recursos (opcional),

localizagao e informagdes complementares para realizagdo presencial dos cursos.

Em sequéncia define-se se havera percentual minimo de frequéncia, limite nimero de vagas
e/ou nota minima a ser exigida dos patrticipantes do curso. Essas informacfes serdo validadas

pelo sistema e permitirdo classificacdo de aprovado ou reprovado no curso.



Presencial
Sim Semipresencial Mao

Local do curso:

Instrutor:

Percentual minimo de frequénda
Sim Nao

Percentual: 0,00

Limite nimero de vagas
Sim Mo
Mumero de vagas:

] Ativar fila de espera

Maota minima para aprovacao
Sim Na3o

Mota:
0,0

- Educagdo Corporativa

Obs.: Limite numero de vagas e fila de espera seréo descritos no item “Controle das

inscricdes de participantes na turma”.
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A nota podera ser demonstrada em valor numérico ou por conceito, para ativar a nota em

conceito é necessaria uma configuracado na “Definicdo” do médulo.

Atividades [ Funges (GD)
Classes

Trilhas livres

Trilhas de carreira
Levantamentos

Tabelas

conhedmento

Alerté:.;

&~ | Conceitos
Farmacbes
Hordrios dos cursos

Geral | auditoria

Relatdrio de lista de presenca:
Lista de Presencas vérios dias - P.6604 - 12/06,/2001 16:57:44 |+ || %

Relatdrio de certificado padrdo:
o Certificado de Curso - P.0S02 - 01/08/2014 19:34:00 - || nt

Relatdrio de trilhas:

Avaliagdo de reacdo padrio:

[t

Locais dos cursos

I /| Exibir conceito na visualizagio da nota

| Prémios
-~ Qualificaciies

7| Textos de e-mail Nao

o OO IO O O e O e W |

Ao marcar o flag “Exibir conceito na visualizagdo da nota” o sistema habilitara a carga

[Conceitos]. Nesta carga ocorrera a conceituacao da nota, a definicdo dos conceitos fica a critério

do cliente.

Prectadnrae de earvirn

Integracdo EAD

A imagem abaixo demonstra os campos a serem cadastrados ja com alguns exemplos:
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5 .

4= Conceito,Minimo,Maximo

|” | Atividades [ Fungtes (GD)
| Classes

| Trilhas livres

|| Trilhas de carreira

|| Levantamentos

Tabelas

E-[Y Definicies

= Alertas

= || Conceitos

[ B-80-90

Associando conceitos as notas, ao definir no cadastro das turmas a nota minima a ser
exigida o sistema demonstrard o conceito.

Atividades [ Fungdes (GD)

Classes

Trilhas livres

Trilhas de carreira

Levantamentos

Tabelas

Projetos

™ 1- Trilhas PDI

E-[ 2- Trilhas 2015

B[ 2.01 - Trilhas 2015
B[ 2.01.001 - Trilhas 2015

|| Por curso

1} Todas as turmas
[ Bizagi BPM Suite (BPMS)

" | Areas de conhedmento

-[ iCorte de Cabelos - Metodologia Senac/sC:

#-[ Rotinas de Administracdo de Pessoal

| Visdes | Gestdo do desempenho | Educacdo Corporativa |

~ /4= & Novo registro

Conceito:

Intervalo de notas
Minimo: Maxima;

[ Excelente - 9,0 - 10,0

Divulgar turma  Encerrar turma  Emitir certificados  Emitir avaliago de reacdo

Geral | Dados do curso | Contedo do curso | Periodo do treinamento

Levantamento:

Qualificacdo:
Trilhas

Corte de Cabelos - Metodologia Senac/! =
Nome da turma:

Corte de Cabelos - Metodologia Senac/SC

Origem inclusdo

PDIL FDE Trilhas fungbes Trilhas cargos [V Trilhas livres Manual
Presencial
Sim Semipresencial Nao

Limite para realizacio
Sim Nao

Limite nimero de vagas
Sim Nao

Nota minima para aprovacdo
Sim Nao

Mota:
10,0 Conceito: Excelente

No cadastro do participante na turma o conceito também sera demonstrado:

22



-

4 Fundonério

Web

Atividades / Funcdes (GD)
Classes

" | Trilhas livres
Trilhas de carreira
Levantamentos
Tabelas
Projetos
-[ 1- Trilhas PDI
B[ 2- Trilhas 2015
=-[1 2.01 - Trilhas 2015
E-[ 2.01.001 - Trilhas 2015
B[ | Por curso

== & aBra0

Reabrir curso
Geral | Dados do fundonério
Fundonario:
|ABRAD
Status da inscricso
Aguardando confirmacso Confirmado

Data da inscrigdo:
|2702(2015 om:57:23 |

RecusadofCancelado

- Educagdo Corporativa

‘Visﬁes | Gestdo do desempenho | Educacéo Corporativa | Dossié | Salarios | Recrutamento | Treinamento ‘Avahagéo | Benaf\':\osl Social

Nz fila de espera

Integrado com EAD

10,0 Conceito: Excelente

rsa 3 Aproveitamento do cursa
D Bizagi BPM Suite (BPMS) Percentual de frequéndia: | 140,00|| Nota:
B[} Corte de Cabelos - Metodologia Senac/SC 1 = |
&~ ] Turmas Situac3o do partidpante
B[ Corte de Cabelos - Metodologia Senac/5C Apravada  Reprovade
E-[} Corte de Cabelos - Metodologia Senac/SC
Partidpantes Observacio:
" | Confirmados Teste.
Em espera
Sugeridos
Cancelados/Recusados Data da condlusZo:
Hordrios | |
| Formuldrios digitalizados
2] D Rotinas de Administracdo de Pessoal
El-" | Todas as turmas

Programa de pentuacio
Pontos: | | Vendmento (meses):l
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No encerramento do Curso ou Turma, o sistema disponibiliza o botdo [Equivaléncia de

conceitos] que se acionado demonstrara todos os valores das notas e respectivos conceitos.

Encerramento do curso para o colaborador:

Atividades [ Fungdes (GD)
Classes

Trilhas livres

Trilhas de carreira
Levantamentos

Tabelas

Projetos

[™ 1 - Trilhas PDI

Cancelar inscrigio  Encerrar curso

Geral | Dados do fundondrio

Fundionario:
[Max - 115

Status da inscricio

Aguardando confirmagao Confirmado | Recusado/Cancelado Na fila de espera
El-[ 2- Trilhas 2015
B[ 2.01 - Trilhas 2015 Data da inscrigio:
ED 2.01.001 - Trilhas 2015 |2?,|'02‘.’2015 08:14:13 | Integrado com EAD

|| Por curso

|| Todas as turmas

[ Bizagi BPM Suite (BPMS)
[ Corte de Cabelos - Metodolo|
[ Corte de Cabelos - Metodolo|
E-[Y Rotinas de Administracio de
Participantes

"~ | Confirmados

™ mMax

Em espera

Sugeridos

Aproveitamento do curso
rm — ~
E[H Mazro -

Participante:
| MAX

Turma:
| |Rotinas de Administracio de Pessoal

Data de término:
27022015 |-

Aproveitamento do curso

| Cancelados/Recusados
Horarios Percentual de frequénda: Mota: Equivaléncia de conceitos
|| Formulgrios digitalizados Grsrmees
Talentos Humanos %

Equivaléncia de conceitos:
10 até 10 = Excelente
8até9=B

| Taté8=C

Encerramento da Turma:
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I e

4= Nome da turma ~|e=| & Corte de Cabelos - Metodologia Senac/SC
- ["| Atividades / Fungdes (GD)
Classes

I\.Fisﬁes | Gestdo do desempenho | Educacdo Corporativa | Dossié | Salarios | Recrutamento | Treinamento | Aw

Divulgar turma  Encerrar turma  Emitir certificades  Emitir avaliagdo de

Trilhas livres Geral | Dados do curso | Contedido do curso | Periodo do treinamento
Trilhas de carreira . o
Levantamentos . Levantamento Oualificacdo
Tabelas CnCerrar twrma
Projetos
#1-[% 1 - Trilhas PDI
E‘D 2 - Trilhas 2015 Turma: Liata de témino:
E'E 2.01 - Trilhas |Corte de Cabelos - Metodologia Senac/5C | 311242015 |=| | Equivaléncia de conceitos
B[ 2.01.001 -
"~ | Por cur Farticipante Frequéncia [%]| Mota Observagiies
=
- -~
Talentos Humanos %

Equivaléncia de conceitos:
10 até 10 = Excelente
Baté9=8

Tatéd=C

No historico de qualificagdes do colaborador sera gravado o conceito equivalente ao invés

da nota numérica:

[ GASONO CTASRALO RUNAE DE =

N S Curso | Conteddo
Areas ocupacionais

Atividades [ Funcdo {GD) Qualificacio: Carga horaria:
Comprovantes de votacdo Excel = 15,00
Dependentes - ~ ) B

Inicio: Condusdo: Valido até:
Documentos
Enderecos ! w | %[ 091996 |w=|| |_/ - | %
Formaces Pais: Estado: Cidade:
Funges Brasi 2=\ |Paranad 2| Curitiba =ib
Habilitagdes
Histéricos Aproveitamento do curso

Percentual de fregénda: Mota: | B+ | Percentual de aproveitamento:

Kits materiais
Ocupagbes
Outros vinculos
Parentes
Pensionistas
Pensides alimenticias
Programa de pontos
=~ Qualificaciies (excel)
- [ e

7.1.2. Aba [Periodo de Treinamento]
Na aba “Periodo do treinamento” é possivel definir a data de inicio e término da turma e

determinar horarios pré-definidos para cursos de segunda a sexta, sabados e/ou domingos:
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Divulgar turma Encerrar turma  Emitir certificados  Emitir avaliacdo de reacdo

Geral | Dados do curso | Contelido do curso  Periodo do treinamento
Inicio: Término:
ter  07/04/2015 |=| @2 _j_J [

Grade de horarios presendais
Segunda & sexta

Tipo:
Comercial T

Inicio manha: Término manha: Intervalo manha:
|08:30 ||12:00 | |0:15 |
Inidio tarde: Término tarde: Intervalo tarde:
[13:30 | |17:30 | |00:15 |
Inicio noite: Término noite: Intervalo noite:
| I I |
Sabado
Tipa:

=
Inicio manha: Término manha: Intervalo manha:
| Il Il |
Inidio tarde: Término tarde: Intervalo tarde:
| I I |
Inicio noite: Término noite: Intervalo noite:
| Il Il |
Damingo
Tipao:

—
Inicio manha: Término manha: Intervalo manha:

Os cadastros de Tipos de horéarios devem ser realizados em Educacao Corporativa\ Tabelas\
Horarios dos cursos, conforme imagem abaixo:

=) o [ 'ug:} =

* damentos | Avaliacde | Beneficios | Dossié | Educagao Corporativa | eSocial | Gestdo do desempenho | Medicina |

Talentos Humanos - Benner Si

|| Formacies

El-"_| Horé&rios dos cursos
[ Integral

<[4 Manhd

<[ Noite

|| Formularios digitalizados

- iNoturno 19:00- 22:00!

<[4 Tarde
o[ Varidvel
- "_| Locais dos cursos

4 Tipo = + Noturno 19:00- 22:00
| Atividades / Funcdes (GD) Hordrio | Diss
|| Classes
| Trilhas livres Tipo:
| Trilhas de carreira Moturno 19:00- 22:00
| Levantamentos .
orario
'[abe'las . Inicio manhd: Término Manha: Intervalo manha:
-__| Areas de conhedmento
. B 4 - : b 4
-[[Y Definigies

Inicio tarde: Fim tarde: Intervalo tarde:
I 4 »*

Inicio noite: Fim noite:  Intervalo noite:
19:00 || 22:00 |%| 00:15 |
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Horarios dos cursos, sdo a combinacao de faixas de horarios e dias da semana para a
composicdo da jornada temporal/ calendario que sera realizado o curso. Podendo o mesmo ser

utilizado por vérios cursos ou turmas diferentes.

7.2.CADASTRO DE HORARIOS PRESENCIAIS DA TURMA

Esta carga esta disponivel no médulo Educacéo Corporativa \ Projetos... \ Todas as turmas...

\ Horérios:

‘adicina  Seguranga Pagamentos | Ponto | Jundico | Acesso | Tarefistas | eSocial | Educacdo Corporativa  Tabelas  Ag '’
SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TESTE

4 Data . o= & 01/07/2014 - AdX
%" Atvidades / Fungdes (GD) Tk
-] Classes Qata . [nstrutor
i -] Trihas Ivres ter  0107/2014 |» Femando he
| " | Trihas de carrera Local do aurso:
[ L] Levantamentos Sala de trenamento 01 -
| ® = Tabelas
j' = | Projetos F:c(m: matutino = ) :
=) 1- Treinamentos 2014 froer i ) Termnor i ) Intefvels i i
= [ 1.01- Janeiro
& [ Porcurso perse S
o - Todas as burmas x Smny —re 1X) INtErYNO — X
- L:J :_"v:::(-:m_“ Periodo notumo
& 2 g Inioo: 19:00 (x| Témno: 22:00 (% Intervalo: 00:15 (X
Horarios
| 01/07/2014
| % 02/07/2014

Obs.: O modulo permite a atribuicdo de local do curso e instrutor padrao no cadastro da turma,

definicdo de um periodo inicial e final e definicdo de horarios do treinamento.

O cadastro de treinamento presencial podera ter mais de um local cadastrado para

realizacdo do curso e também mais de um instrutor.

7.3.INTEGRACAO DA TURMA COM O EAD

Essa integracéo ocorre através do botao [Enviar EAD].
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nas ROUNdgs ue AUTIms U dLau us Fessodl
Tabelas

= Projetos Mome da turma:
B[4 1 - Trilhas PDI Rotinas de Administracio de Pessoal
ED 2 - Trilhas 2015 Origem indusdo
= E ZD.DIZ:D';T:;E?IS_%I_I:;IILS 2015 PDI PDE [ Trilhas functies Trilhas cargos Trilhas livres
__ Por curso Presendial
B-L Todas as turmas Sim Semipresencdal N&o
E-[Y Bizagi BPM Suite (BPMS)
D Corte de Cabelos - Metodologia Senac/SC Limite para realizacio
D Corte de Cabelos - Metodologia Senac/SC Sim NZo
-] Rotinas de Administracio de I Ik
D Rotinas de Administracdo de Pessoal

Limite nimero de vagas

Sim Nao

Mota minima para aprovacio
Sim Nao

| Disponibilizar no MyPlace Integrade com EAD Encerrado

Marcando este flag o sistema Benner enviara ao EAD o nome do curso, a turma e os
participantes.

Nessa integragao o sistema verificara ID’s no EAD, ou seja, cada participante devera ter um

ID na plataforma moodle, se ndo houver o sistema o criara.

Depois de integrado o flag [Integrado com EAD] estar4 marcado e a partir desse momento o
flag [Disponibilizar no MyPlace] podera ser marcado.

Regra de negdcio/processo interno

Essa integracdo criara uma sala vazia no moodle e o curso no Benner constara como
indisponivel, através de um flag a ser criado no cadastro do curso. Quando os responsaveis pelo
curso no moodle adequarem essa sala, deverdao comunicardo ao administrador dos cursos no
sistema RH que o curso pode ficar disponivel, entdo o flag [Disponibilizar no MyPlace] devera ser

marcado e passara a ser visto nos cursos disponiveis do MyPlace/Educac¢édo Corporativa.

Depois que a turma foi aberta, ela passa a constar nos projetos.

8.ADMINISTRACAO DOS PROJETOS

Depois de a turma ser aberta ela passa a constar nos projetos.
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Podem-se inserir projetos manualmente, se necessario, como também abaixo dele, criar

manualmente as turmas e associar 0s participantes.

As turmas podem ser consultadas/criadas nesta carga tanto por [Curso] como por [Todas as

turmas.

Todas as abas devem ser preenchidas por conterem informagdes importantes sobre a turma

Abas, [Geral], [Dados do curso], [Periodo do treinamento].

- .
4= Nome da turma
- [| Atividades / Funcdes (GD)
-7 | Classes
B[] Trilhas livres
: Trilhas de carreira
Levantamentos
- Tabelas
E|_ Projetos
E-[Y 1- Trilhas PDI
B[ 2- Trilhas 2015
E-[ 2.01 - Trilhas 2015
B[} 2.01.001 - Trilhas 2015
-7 Por curso
B[ | Todas as turmas

[

[+

.| Horarios

! --|~_| Formulérios digitalizados
Corte de Cabelos - Metodologia Senac/sC
Corte de Cabelos - Metodologia Senac/SC

1E3)

Rotinas de Administracdo de Pessoal
Rotinas de Administracdo de Pessoal

e

Visdes | Gestdo do desempenho | Educacao Corporativa | Dossié | Saldrios | Recrutamento | Treinamento | Avaliagdo | Beneficios
=/ e=| & Bizagi BPM Suite (BPMS)

Divulgar turma  Encerrar turma  Emitir certificados  Emitir avaliacio de reacdo

Geral | Dados do curso | Contelido do curso | Periodo do treinamento

Qualificacdo:
Bizagi BPM Suite (BPMS) - =

Levantamento:
Trilhas

Nome da turma:
Bizagi BPM Suite (BPMS)

Crigem indus&o

FDIL PDE  [¥/] Trihas fungdes Trilhas cargos Trilhas livres Manual

Presendial
Sim Semipresencial Mao

Limite para realizacio
Sim Nao

Limite nimero de vagas
Sim Nao

Nota minima para aprovagio
Sim Nao
Encerrado

| Disponibilizar no MyPlace Integrado com EAD

Abaixo do cadastro da turma encontram-se 0s participantes, por essas cargas o

administrador podera acompanhar o status de cada um deles, como demonstrado abaixo:

-[__| Atividades f Funcdes (GD)

.

Tabelas

" || Confirmar partidipacdo Recusar partidpacao

Classes
Trilhas livres Geral | Dados do fundondrio
Trilhas de carreira I
Levantamentos ~ :
ANA =

|| Projetos
M-[Y 1- Trilhas PDI
=-[Y 2 - Trilhas 2015

Status da inscrigdo

Aguardando confirmacao

Confirmado Recusado/Cancelado Na fila de espera

=-[ 2.01 - Trilhas 2015
=-[ 2.01.001 - Trilhas 2015
B~ | Por curso
El- | Todas as turmas
B[ Bizagi BPM Suite (BPMS)

-1="| Participantes

- Confrmados
+]-| | Em espera
= __| Sugeridos

Programa de pontuagdo

Pontos:

4,0 Vendmento (meses): 12
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Obs.: Os tipos de participantes serdo comentados mais a frente, nesta mesma
documentacgéo.

8.1.ENVIO DE E-MAIL AOS FUTUROS PARTICIPANTES

Através do botdo “Divulgar turma” os colaboradores sugeridos para o0 curso serao
comunicados que a turma foi criada e que eles podem se inscrever no curso. O administrador do

modulo poderd escolher se quer divulgar o curso somente para os colaboradores sugeridos ou se
quer divulgar também para outros colaboradores.

p— Atividades / FuncBes (SD) Divulgar turma | Encerrar turma  Emitir certificados  Emitir avaliacdo de reaca
- | Classes
-7 | Trilhas livres Geral | Dados do curso | Contetido do curso | Periodo do treinamento
. Trilhas de carreira .
Levantamento: Qualificacdo:

Levantamentos Trilh Bizagi BPM Suite (BPMS;
; Tahelas rilhas izagi uite (BPMS)
--__| Projetos

Mome da turma:

B[ 1- Trilhas PDI Bizagi BPM Site (BPMS)

B[ 2- Trilhas 2015 P |
=-[}) 2.01 - Trilhas 2015 It Entrada de dados X
E-[Y 2.01.001 - Trilhas 2015 :

Bl | Por curso E{H Macro -

B[ | Todas as turmas
[ Bizagi BPM Suite (BPMS)
+D Corte de Cabelos - Metodolog
+-[Y Corte de Cabelos - Metodolod | Divulgar para participantes sugeridos
#-[ Rotinas de Administraciode® | Sm | Nio

+-[ Rotinas de AdministracSo de F

(]l
b

Turma:
Bizagi BPM Suite (BPMS)

Divulgar para outros funcionarios

Sim Nao

Unidades:

Todas... -|n
Cargos:

Todos. .. - %
AtividadesFuncdes (GD):

Tedas... (%
Centros de custos:

Todos... -l
Fundonarios:

Todos... - %

Para o envio do e-mail o sistema utilizarA o endereco de e-mail cadastrado no Dossié do
Funcionério.

O texto de e-mail a ser enviado aos colaboradores selecionados, deverd ser criado pelo
administrador do médulo no local indicado abaixo:

Mdédulo Educagéo Corporativa \ Tabelas \ Textos de e-mail.
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A 4
4
= Tipo de e-mail ) em| & Movo registro gF = A & K

B[] Atividades / Fungdes (GD)
B[ | Classes

Gestdo do desempenho | Dossié | Saldrios | Recrutamento | Treinamento | Avaliagdo | Beneficios | Social | Agendamentos | Adm

Tipo de e-mail:

[#- Trilhas livres
..

Trilhas de carreira Remetente:
#-|_ | Levantamentos
Bl Tabelas
¥~ | Areas de conhedmento
-[Y Definicies
|| Formactes Corpo:
Formularios de avaliacio Caro [FUNCIOMARIC], encontra-se disponivel para inscricio o [CURSO].
Horarios dos cursos Acesse o portal e se inscreval Vamos 1&, aproveite]|
Locais dos cursos
Prémios
_ | Qualificagies
-”_| Textos de e-mail

e D MNovo registro
- |" | Projetos

Assunto:

-

-

-

-

-

Palavras reservadas para serem utilizadas no Assunto e Corpo do e-mail:
CURSO] = Mome do curso

CURS0_CARGAHORARIA] = Carga horaria do curso
CURSO_CONTEUDC] = Conteddo do curso

CURSO_OBJETIVO] = Objetiva do curso

CURSO_PUBLICOALVO] = Publico-alve do curso

[TURMA] = Mome da turma

[TURMA_MODALIDADE] = Modalidade da turma (Presencdial, Semipresendial ou EAD)
[TURMA_PRAZOREALIZACAQ] = Prazo em dias para realizagio do curso
[TURMA_FREQUENCIAMINIMA] = Percentual de frequénda minima
[TURMA_VAGAS] = Numero de vagas

[TURMA_NOTAMINIMA] = Mota minima para aprovacdo

[TURMA_INICIO] = Data de inidio do curso

[TURMA_FIM] = Data de término do curso

[LOCALCURSO] = Mome do local do curso

[LOCALCURSO_SALA] = Mome da sala no local do curso
[LOCALCURSO_UF] = Estado do local do curso
[LOCALCURSO_MUNICIPIC] = Munidpio do local do curso
[LOCALCURSO_BAIRRO] = Bairro do local do curso
[LOCALCURSO_ENDERECO] = Enderego do local do curso

[LOCALCURSO_COMPLEMENTO] = Complemento do local do curso
[LOCALCURSO_CEF] = Cep do local do curso
[FUNCIOMARIO] = Nome do funciondrio destinatrio

Atencdo ao campo “Tipo de e-mail’, este devera ser selecionado adequadamente a
funcionalidade.

* Abertura de turma

* Abertura de turma (Part. sugeridos)

* Alerta de inscricdo pendente de confirmacao
* Aviso de inscricdo aos gestores

Neste mesmo local onde o e-mail devera ser redigido, encontra-se a legenda dos termos a
serem utilizados para que, por exemplo, o sistema preencha automaticamente o nome de cada
colaborador, neste caso o termo seria [FUNCIONARIQ].

Onde os termos forem corretamente utilizados o sistema fara a substituicdo correta, seja

para o nome do colaborador, nome do curso, data de inicio e etc.

9.CONTROLE DAS INSCRICOES DE PARTICIPANTES NA
TURMA

O cadastro da turma prevé o controle de vaga disponivel e a ativagédo de fila de espera.
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O médulo permite a inclusdo de participantes sugeridos para o treinamento, a confirmacéo da
inscricdo de participantes sugeridos, a recusa da inscricdo de participantes sugeridos e o0
cancelamento da inscri¢cdo de participantes ja confirmados.

O sistema atualizara a fila de espera no ato da confirmacdo da inscricdo, quando a turma
possuir limites de vagas e as mesmas ja se encontrarem preenchidas, e ainda quando a turma se
utiliza da fila de espera.

O mdédulo atualizara a fila de espera e os funcionarios inscritos no ato do cancelamento da

inscricdo quando a turma possuir limites de vagas e as mesmas ja se encontrarem preenchidas.

O cadastro da Turma possui 0s parametros:

« Limite numero de vagas: quando informado “Sim”, o sistema passa a validar as inscri¢des de
acordo com as vagas disponiveis;

* NUmero de vagas: quantidade de vagas limitadas;

* Ativar fila de espera: indica que ao atingir o limite das vagas preenchidas, 0s novos

participantes que tentarem se inscrever nos treinamentos serdo encaminhados para uma fila de
espera;

*Vagas preenchidas: informacdo de quantos participantes estdo com as inscricdes
confirmadas.

€= Nome da turma, Inicio ¥ e= ¥ Excel intermediario - 05/10/2015
F— élhwdades { Fungges {&0) Divulgar turma  Enviar EAD  Encerrar turma  Lista de presenca  Emitir certy
-] Classes
~ | Trilhas livres Geral | Dados do curso | Contelido do curso | Periodo do treinamento
Trilhas d i ]
= L;I\-'aaljta:’lec:;;?ra Levantamento: Qualificacdo:
=, Tabelas Excel intermediario
EI | Projetos Mome da turma:
#-[Y) 01 - Recursos Humanos Excel intermedidrio
-[Y 02 - Financeiro [
' o rigem indusdo
03 - Jurid -
% 04 - Al:i:'rl ii:?strathm PDI PDE Trilhas fungbes Trilhas cargos Trilhas livres
D 05 - Supervisdo Presencdial
ElD ?E - Operacional Sim Semipresencial N3o
_ Por curso
=5 __ Todas as turmas Local principal do curso: Instrutor principal:
[ Excel intermediério - 02/03/2015 Auditorio Central ~| COLABORADOR 30
=1-[ Y iExcel intermediario - 05/10/2015 | . -
= Partidpantes Percentual minimo de frequéncia
__| Horérios Sim Nao
iR | Formularios digitalizados . et
D Gerenciamento de Clientes - 11/04/2013 SrCEntuE 54,00
-[Y Power Point avancado - 20/07/2015
[]...D 07 - Desenvolvimento P e e ey
B | Grupo de relatérios 1 Limite nimero de vagas 1
1 Sm | Nao I
| |
1 MNimero de vagas: 1
1 8| [V] Ativar fila de espera 1
: Vagas preenchidas: 5 :
o o o ]

Nota minima para aprovacio
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9.1. PARTICIPANTES CONFIRMADOS

Esta carga esta disponivel no médulo Educacédo Corporativa \ Projetos... \ Todas as turmas...

\ Participantes \ Confirmados:

-
4= Fundionario
- | Atividades / Fungies (GD)
: Classes
Trilhas livres
Trilhas de carreira
Levantamentos
+ Tabelas
B[] Projetos
[ 1- Trilhas PDI
B[ 2- Trilhas 2015
=+ 2.01 - Trilhas 2015
B[ 2.00.001 - Trilhas 2015
=" | Por curso
[ Bizagi BPM Suite (BPMS)
E-[ Corte de Cabelos - Metodologia Senac/SC
E| | Turmas
@[ Corte de Cabelos - Metodologia Senac/SC
2[4 Corte de Cabelos - Metodologia Senac/SC
E|_: Participantes
¢ B~ Confirmados

Em espera
Sugeridos
[#-|__| Cancelados/Recusados
+]--~_| Horarios

|| Formularios digitalizados
[ Rotinas de Administragdo de Pessoal
| Todas as turmas

VisGes | Gestdo do desempenho | Educacdo Corporativa | Dossié | Salarios | Recrutamento | Treinamento | Avaliagdo | Beneficios | Social

/4| & ABRAD

Reabrir curso

Geral | Dados do funcionério

Funcionario:
ABRAD

Status da inscricio

Aguardando confirmagso Confirmado | Recusado/Cancelado Na fila de espera

Data da inscricio:

27/02{2015 08:57:23 Integrado com EAD

Aproveitamento do curso

Percentual de frequéncia: | 140,00( Mota: 10,0|Conceito: Excelents

Situacdo do participante

Aprovado | Reprovado

Observacdo:
Teste.

Data da condus3o:

I

Programa de pontuagdo
Pontos: Vencimento (meses):

Nesta carga é possivel efetuar o cancelamento da inscricdo sendo exigido o motivo do

cancelamento. Neste caso, quando a turma possuir fila de espera ativa e possuir participantes na

fila de espera, o sistema efetuard a confirmacao da participacédo do primeiro funcionario na lista de

espera de acordo com a data de entrada na fila.

9.2. PARTICIPANTES EM ESPERA

Esta carga esta disponivel no modulo Educacdo Corporativa \ Projetos... \ Todas as turmas...

\ Participantes \ Em espera:
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' o | Beneficios | Social | Medicina | Seguranca | Pagamentos | Ponto | Juridico | Acesso | eSocial | Educacio Corporativa | '

SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TESTE

4= Entrada na fila,Fundionério ¥/e= & 10/06/2014 11:35:28 - DOMIAT CIMITGE DES SILRESs gr = A @ K
__ Atividades [ Fungies (GO) Geral | Dados do funciondrio

B[] Classes

B[] Trilhas livres Funcionario:

&[] Trihas de carreira DOMIAT CIMITGE DES SILRESs

Levantamentos —
Tabelas Status da inscrigio

. Projetos Aguardando confirmacde  Confirmade  Recusado | Ma fila de espera
D 1 - Treinamentos 2014
B

: . Entrada na fila:
D 2 - Treinamentos 2013

B[ Por curso 10/06/2014 11:35:28
B[ | Todas as turmas
E|D 29 Congresso Internacional de Se
E|_'- Participantes
7] Confirmados

Em espera
- i10/06/2014 11:35:28 -
Sugeridos

Cancelados/Recusados
- | Hordrio Integrado com EAD

Nesta carga é possivel visualizar os funcionarios que estdo aguardando por abertura de
novas vagas na turma.

9.3.PARTICIPANTES SUGERIDOS

Esta carga esta disponivel no médulo Educacédo Corporativa \ Projetos... \ Todas as turmas...
\ Participantes \ Sugeridos:

' o | Beneficios | Social | Medicina | Seguranga | Pagamentos | Ponto | Juridico | Acesso | eSocial | Educacdo Corporativa |*

SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TESTE

4= Funciondrio =) mm| & COMAE NUAP ZATOSs @ o-A ¢ X
p— Atividades [ Funces (G0) Confirmar participacdo  Recusar partidpagdo
Fl-_| Classes
&[T | Trilhas livres Geral | Dados do fundionario
"~ | Trilhas de carreira I
E- | Levantamentos r
B1-E Tabelas CONAE NUAP ZATOSs -
E-[7 ] Projetos Status da inscricio
£ 1 - Treinamentos 2014

Aguardando confirmacdo | Confirmado Recusado MNa fila de espera

]

Por curso

Todas as turmas

ED 2° Congresso Internacional de Se
- IF Participantes

-__| confirmados

=
[ 2 - Treinamentos 2013
B-

Sugeridas

D

Intearadn com FAD

Nesta carga é possivel incluir novos participantes sugeridos, efetuar a confirmacdo da
participacéo ou efetuar a recusa da participagéo.

Ao efetuar a confirmacao da participacdo, o sistema ira validar a disponibilidade de vagas na
turma podendo confirmar a inscricdo quando possuir vagas disponiveis, ou encaminhar o

participante para a fila de espera quando ndo possuir mais vagas disponiveis ou ainda recusar a
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participacao do funcionario quando nao possuir mais vagas disponiveis e a turma nao possuir a fila
de espera ativa.

Ao efetuar a recusa da participagcdo o sistema exigira o motivo da recusa.

9.4. PARTICIPANTES CANCELADOS/RECUSADOS

Esta carga esta disponivel no modulo Educacéo Corporativa / Projetos... / Todas as turmas...
/ Participantes / Cancelados/Recusados:

1 o | Beneficios | Social | Medicina | Seguranca | Pagamentos | Ponto | Juridico | Acesso | eSocial | Educacio Corporativa | '

SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TESTE

4= Funcionrio

~ | dum| ¥ COMAE NUAP ZATOSs S5 = A %
| Atividades [ Fungdes (GD) Geral | Dados do fundondrio
"~ | Classes
Trilhas livres
Trilhas de carreira

Fundionario:
COMAE NUAP ZATOSs

.| Levantamentos ~
E-= Tabelas Status da inscricdo
B Projetos Aguardando confirmacdo  Confirmado | Recusado | Na fila de espera
-4 1- Treinamentos 2014 R
B VOOV,
2 - Treinamentos 2013 - - - - ; = - E
= ~ Por curso Mao podera participar do treinamento pois estara em viagem durante o periodo.,
B | Todas as turmas

ED 29 Congresso Internacional de Se
E|-'- Participantes

| Confirmados

- Horériosim" : Integrado com EAD

Nesta carga sera possivel visualizar os participantes sugeridos que recusaram a inscricao ou

ainda os participantes que ja estavam confirmados e que tiveram sua inscricdo cancelada.

10.DISPAROS DE E-MAILS A PARTICIPANTES E
GESTORES

10.1.DISPARO DE ALERTAS PARA PARTICIPANTES COM
PENDENCIA DE CONFIRMACAO

O sistema enviara um alerta (e-mail) aos funcionarios que foram sugeridos e devem confirmar

suas inscricbes. Para que isto ocorra, € preciso configurar o mecanismo de Alertas atraves do
modulo Educacao Corporativa / Tabelas / Defini¢cdes / Alertas.
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»
U ‘s | Recrutamento | Treinamento | Workflow | Avaliagdo | Participacdo | Benefi

= ¥ Confirmacio de inscricio pendente

-[__| Atividades [ Funcies (GD)
Emitir alerta por e-mail

- | Classes
| Trilhas livres Sim MN3o
~__| Trilhas de carreira
o Periodicidade envio (dias): 1

-] Levantamentos

~=" Tabelas
- | Areas de conhedmento
E-[ Definigies

[ B Mlertas

[ iConfirmacio de inscricio pendente!
|| Formacies

Também é preciso configurar o texto do e-mail que sera enviado aos participantes com o tipo
“Alerta de inscricdo pendente de confirmacgao”, médulo Educacao Corporativa > Tabelas > Textos

de e-mail.

B 9 [ )T Talentos Humanos - Benner Sistemas S.A - Todas

Agenda | Acesso | Adm | Agendamentos | Avaliacdo | Beneficios | Dossié | Educacdo Corporativa | eSocial | Gestdo do desempenho | Medi

AMBIENTE DE TESTE
4= Tipo de e-mail = ¥ Alerta de inscricio pendente de confirmacdo
| Atividades / Funcdes (D) }
@[ | Classes Tipo de e-mail:

Trihas livres Alerta de inscricdo pendente de confirmacdo |+

Trilhas de carreira Remetente:

Levantamentos educacao. corporativa@net. com
Tabelas

[#-["| Areas de conhecimento
ElD Definicdes

; Funcéies do WebService Corpo:

Alertas Prezado colaborador, o prazo para confirmar sua inscricio esta chegando ao fim. Acesse o
[ Confirmaggio de inscricio pendente portal web MyFlace e confirme ou recuse sua participacio.

D Inscrigdo em curso aos gestores

Assunto:
Educacdo Corporativa - pendéncia de confirmacdo de inscrigio

A = Curso: [CURSO]

Logs de integracia com EAD Modalide: [TURMA_MODALIDADE]

+[_| Fundonérios integrados EAD Periodo: [TURMA_INICIC] a [TURMA_FIM]
Formacies Local: [LOCALCURSO]

[#]-

[

-__| Formulérios digitalizados

[

Tenha um bom dia!
CSC - Educagdo Corporativa

t

3]

H Horarios dos cursos
1| | Locais dos cursos
t]

3]

]

[

[

-[__| Prémios

[

IR I e e B e B e

- ) . Palavras reservadas para serem utiizadas no Assunto e Corpo do e-mail:
L Qualificagdes [CURSO] = Nome do curso
Textos de e-mail [CURSO_CARGAHORARIA] = Carga horaria do curso

[ Alerta de inscricio pendente de confirm  [CURS0_CONTELIDO] = Contetido do curso

. . e [CURSO_OBIETIVO] = Objetiva do curso
[ Avisode inscricio aos gestores [CURSO_PUBLICOALVC] = Publico-alve do curse
| Prestadores de servico [TURMA] = Nome da turma

n|

el
L+

Atencdo ao campo Tipo de e-mail, este deverd ser selecionado Alerta de inscricdo pendente

de confirmacéo.

10.2.ENVIO DE E-MAIL A GESTORES

Neste médulo, hA um mecanismo de aviso aos gestores que relaciona seus respectivos

subordinados que se inscreveram, cancelaram ou recusaram suas inscrigoes.
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Este mecanismo utiliza o agendamento padrdao de Alertas do sistema RH, através da

configuracéo Inscricdo em curso aos gestores, conforme imagem abaixo:

1= ERCNEROPE Talentos Humanos

Agenda | Acesso | Adm | Agendamentos | Avaliagdo | Beneficios | Dossié | Educacao Corporativa | 3

= & Inscricao em curso aos gestores
Atividades [ Funcdes (GD)
Classes
Trilhas livres Sirn N&o
Trilhas de carreira
Levantamentos
Tabelas
- | Areas de conhedmento
- Definigies
#-[__| Fungdes do WebService
= Alertas
----- D Confirmacdo de inscricio pendente
- D Inscricdo em curso aos gestores
-__| Logs de integracio com EAD
-|__| Funcionarios integrados EAD
Formacies
Formularios digitalizados
[F]... Horarine dos mrens

Emitir avisa por e-mail

Periodicidade envio (dias): |7

m-m{W OO

O campo Periodicidade envio (dias) € a frequéncia que o gestor ira receber o E-Mail com as
informacdes.

O titulo, corpo do e-mail e demais informacdes devem ser cadastradas no local indicado
abaixo, o corpo do E-Mail é um texto de livre definicdo podendo utilizar palavras reservadas que
serdo substituidas dinamicamente pelo sistema:
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= H @ E W s Talentos Humanos - Benner Sistem

Agenda | Acesso | Adm [ Agendamentos [ Avaliagdo [ Beneficios | Dossié [ Educagdo Corporativa [ eSocial [ Gestdo do d

; — -
4= Tipo de e-mail ~ | 4m| ¥ Aviso de inscricdo aos gestores
- | Atividades [ Funcdes (GD) )
Tipo de e-mail:
Classes - .
Trilhas livres Aviso de inscrigio aos gestores -
Trilhas de carreira Remetente:
Levantamentos educacao. corporativa@net. com
Tabelas - =
#l-[”_| Areas de conhedmento e - S
i D Definicdes Educacdo corporativa - inscrigdes e cancelamentos
7+ | Fungdes do WebService Corpa:
B Alertas Seque abaixo relacio de colaboradores de sua equipe com:
P b D Confirmacdo de inscricdo pendente --- Colaboradores que se inscreveram em treinamentos
[} Inscricio em curso aos gestores [INSCRICOES_REALIZADAS]

e Logs de jntegragao com EAD —- Colaboradores que se cancelaram particpacdo em treinamentos
-__| Fundionarios integrados EAD [INSCRICOES _CAMCELADAS]

Formagdes

[+
[+ Formularios digitalizados e b i
= . enha um bom dia!
& - Hora.nos dos cursos CSC - Educagdo Corporativa
-~ Locais dos cursos
[
[

= Premlns . Palavras reservadas para serem utiizadas no Assunto e Corpo do e-mail;
- Qualificactes [GESTOR] = Nome do gestor do fundonario
Bl | Textos de e-mail [INSCRICOES_REALIZADAS] = Relacio de fundonarios inscritos
. L[y Aviso de inscrigio aos gestores [INSCRICOES_CANCELADAS] = Relacdo de inscrictes canedadas
| Prestadores de servico
B~ | Instrutores

Atencédo ao campo Tipo de e-mail, este devera ser selecionado Aviso de inscricdo aos
gestores.

11.CONTROLE DE INTEGRACAO BENNER X PLATAFORMA
MOODLE

Para o sistema habilitar as cargas para controle necessita-se fazer a configuracao
demonstrada abaixo:
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Atividades [ Fungoes {(GD) Geral

E-L Auditoria

S Classes

B~ | Trilhas livres Relatdrio de lista de presenca:

- | Trihas de carreira Lista de Presencas por dia - P.6603 o x
H-__| Levantamentos . ) -

&= Tabelas Relatdrio de certificado padrdo:

Areas de conhedmento Certificados - P. 1801 bt 5

|2] 5 Relatdrio de trilhas:
B~ | Formacges P.0901 - Relacdo de trilhas do cargo/funcio -3
| Formulérics de avaliacdo Avaliacio d =0 padrEo:
= | Hordrios dos cursos Avaliagdo de reacdo padrao:
__ Locais dos cursos o
(- Prémios Integracio EAD
__ Qualificagiies N30 Moodle (REST)
E-|_| Textos de e-mail
" | Prestadores de servico Token:
B[ | Instrutores 0d147cec700bf12b10450bc3be Fes 11d
F-|_| Projetos Ll
URLhttp: ffwww.ec. testebenner,com.brwebservice,
Parédmetro do Token: Parametro de identificacdo da funcdo:
wstoken wsfunction
Senha padrdo para novos UsUSrios:
abadaquebada

» Token — Cédigo de acesso informado pelo administrador da plataforma moodle;
» Url — Endereco do webservice acesso informado pelo administrador da plataforma moodle;

« Parametro do Token — propriedade que recebe o token, informado pelo administrador da

plataforma moodle;

» Parametro de identificacdo da funcdo — propriedade que recebe a funcgéo, informado pelo

administrador da plataforma moodle;

» Senha padréo para novos usuarios — todo novo colaborador integrado fara o primeiro

acesso com essa senha, depois podera alterar.

11.1.FUNCOES DO WEBSERVICE

As funcbes do WebService sao obrigatdrias para o funcionamento da integracdo. Por padrdo
é liberado algumas funcdes de webService, para comunicagdo e troca de dados entre o sistema

Benner RH e a plataforma Moodle, conforme imagem abaixo:
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B BH O EQ = Talentos Humanos - Benner Sistemas S.A - Todas as unidade]
* damentos | Avaliagdo | Beneficios | Dossié | Educagdo Corporativa | eSocial | Gestio do desempenho | Medicina | Pagamentos | Plano de cargos e rem
AMBIENTE DE TESTE
4= Funcdo,Método ) 4=| ¥ Criar usuario - core_user_create_users
@-"_| Atividades / FuncBes (GD) . ;
E3-[] Classes Fungao: : Método:
: Criar usuario | core_user_create_users

Trilhas livres

[

- Trilhas de carreira cri pac

+]- evantamentos ‘esquisar usurio por
Levantamento: P D

=t Tabelas Pesquisar usudrio pelo campo

Exduir usugrio

@[] Areas de conhedmento L
: S Inscrever usurio no curso
E'D Definides Suspender inscricio usudrio no curso
[T ] Fungiies do WebService Pesquisar cursos do usudrio
B[ Criar usudrio - core_user_create_users Criar curso
B __| Pardmetros de entrada Pesquisar curso por ID

Excluir curso

: D User name
-[™ Email

D First name
D Last name

[ password
[]---D Criar curso - core_course_create_courses
[]---D Inscrever usuario no curso - enrol_manual_enrol_users
[]---D Pesquisar usuario por ID - core_user_get_users_by_id
[]---D Pesquisar curso por ID - core_course_get_courses
[]---D Excluir curso - core_course_delete_courses
[]---D Suspender inscricdo usuario no curso - enrol_manual_enrol_users
-4 Pesquisar cursos do usudrio - core_enrol_get_users_courses
[]---D Excluir usuario - core_user_delete_users
= Aloct:

O campo nome do método é livremente definido conforme plataforma Moodle, abaixo segue

relacdo de funcdes suportadas, sendo:
* Criar usuério;
* Pesquisar usuério por ID;
* Pesquisar usuario pelo campo;
* Excluir usuario;
* Inscrever usuario no curso;
 Suspender inscricdo USuUario no curso;
» Pesquisar cursos do usuério;
» Criar curso;
* Pesquisar curso por ID;
* Excluir curso;

Para cada funcéo é necessario indicar quais os parametros que seréo utilizados. Por padrao
o sistema ja liberado as fun¢des com os parametros que seréo utilizados conforme imagem

abaixo:
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B BH o EQ s Talentos Humanos - Benner Sistemas 5.4 - Todas as unidd
* damentos | Avaliagdo | Beneficios | Dossié | Educagdo Corporativa | eSocial | Gestdo do desempenho | Medicina | Pagamentos | Plano de cargos e 1|
AMBIENTE DE TESTE
@ Tipo do pardmetro ~e= & Fixed value
[F-__| Atividades / Funcges (GD!
. — fFunces (GD) Tipo do parédmetro: MNome do parémetro:
G- | Classes
Fixed walue w | courses[0][categoryid]

Trilhas livres

Trilhas de carreira Valor fixo:
Levantamentos 1
Tabelas

-7 | Areas de conhedments

E|D Definighes

E1-[” | Funces do WebService

D Criar usuario - core_user_create_users

I_’—_|D Criar curso - core_course_create_courses

== ada

~[™ Full name (Curso)
D Short name (Curso)

]D Inscrever usuario no curso - enrol_manual_enrol_users
3| D Pesquisar usudrio por ID - core_user_get_users_by_id
]D Pesquisar curso por ID - core_course_get_courses
-0
-

Excluir curso - core_course_delete_courses
Suspender inscrigdo usuario no curso - enrol_manual_enrol_users

frn W rm B B e M

O campo nome do parametro e valor fixo (caso exista) € livremente definido conforme

plataforma Moodle, abaixo segue relagdo de parametros de entrada, sendo:
» User name,
* First name;
 Last name,;
* Email;
» User ID;
* Password,;
» Course ID;
* Value (Pesquisa por valor);
* Field (Pesquisa por valor);
* Fixed value;
* Full name (Curso);
 Short name (Curso);
« Start date (Curso);
* Time start (Inscri¢cdo);
* Time end (Inscri¢ao);

 Suspend (Inscrigc&o).
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11.2.LOGS DE INTEGRACAO COM EAD

Para o administrador RH monitorar o que foi integrado ou nao a plataforma moodle, criou-se

duas cargas onde a consulta podera ser feita. A imagem abaixo demonstra o local dessas cargas:

|| Atividades [ Fungdes (GO}
& | Classes
- Trilhas livres
&[T Trihas de carreira
&~ | Levantamentos
== Tabelas
&~ | Areas de conhedmento
& [ Definiaes;
. E-[__| Fungbes do WebService
---:- Alertas
|| Logs de integracdo com EAD
| Fundondrios integrados EAD

Essa carga demonstrara o que foi integrado com sucesso e o que nao foi integrado por

algum erro. As mensagens encontradas aqui estdo exemplificadas logo abaixo.

Com sucesso [OK]:

Atividades [ Fungdes (GD) -

Classes Tipo de integragdo: Data da integracdo:
Trihas lvres Moodle (REST) 15/07/2014 08:49:41
Trilhas de carreira Fungao:
Levantamentos core_course_get_courses
Tabelas N
g ) Pardmestros de entrada:
-__| Areas de conhedmento
[ Definicies wstoken = 0d157dcb700bf12b10440cb8be7e661d
T N ) wsfunction = core_course_get_courses
--|__| FungBes do WebService options[ids][0] = 12
Alertas
E-"| Logs de integragdo com EAD
B[y 2014
E@ julho
2By 15-ter
[ 15/07/2014 08:49:42 - OK
[ 15/07/2014 08:49:41 - OK.
[ 15/07/2014 08:49:39 - OK Status
[ 15/07/2014 08:49:39 - OK oK Erro
[ 15/07/2014 08:49:32 - Erro
[ 15/07/2014 08:49:04 - Erro Ritfr”l”’ S—
-A8: ?xml version="1.0" encoding= E -
% i;‘: z;“:izi: xﬁ':: :: ><RESfO'NSE><MUL‘I‘IPLE>Q<SINGLE><KEY
; name ="id"> <VALUE > 12 < /VALUE > < /KEY > <KEY
[ 15/07/2014 08:48:04 - Erro name="shortname"=<VALUE >#rvore de Causas{18) </VALUE > </KEY > <KEY
-y 14-seg name="categoryid™> <VALUE > 1< /VALUE > < KEY > <KEY
-0y 9-qua name=:category'sorbarder'><UALUE> 10001</VALUE > < /KEY = <KEY
[]___@ 8 -ter name='fullname '><\I'ALUE>mvore de Causas</VALUE > < fKEY = <KEY
name ="idnumber "> <VALUE > </VALUE = </KEY > <KEY
) -y 4-sex name="summary” > <VALUE > </VALUE > < KEY > <KEY
[#-|__| Funciondrios integrados EAD name="summaryformat™><VALUE > 1< /VALUE > < /KEY = <KEY =
| Formagdes
- | Formulérios de avaliacio lud
(@8 ter, 22/07/2014-13:59 {9

Com erro [ERRO]:
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[-[" | Atividades / Funges (GD) -

El-[ ] Classes Tipo de integracdo: Data da integracdo:
Trilhas livres Moodle (REST) 15/07/2014 08:49:32
Trilhas de carreira Funcdo:

Levantamentos core_user_create_users

Tabelas

ireas de conhedmento Paramestros de entrada:

wstoken = 0d157dcb700bf12b 10440db8be Fe66 1d
wsfunction = core_user_create_users
users[0][username] = isso.testesemann

; users[0][password] = @Benner2014
&[] Logs de integracio com EAD users[0][firstname] = GNIUCE

: users[0]lastname] = FILHO
Em%---%lllho usersED% FEmail] = leshesemann@henner.com.br
=-Fy 15-ter
[ 15/07/2014 08:49:43 - OK
[ 15/07/2014 08:49:41 - OK
-4 15/07/2014 08:49:39 - OK Status
-[ 15/07/2014 08:49:39 - OK oK Erro
[ {1507 /2014 08:49:33 - Erro;
[ 15/07/2014 08:49:04 - Erro rEaT .
[ 15/07/2014 08:48:43 - Erro \(S:E;ZFVI?CI-Q Falha ao invocar WebService: (Benner RH) Falha na requisicio do -
D 15/07/2014 08:48:36 - Erro Método: core_user_create_users
[ 15/07/2014 08:48:04 - Erro Cédigo do erro: invalidparameter
[]---@ 14 -seg Mensagem: Valor invalido de pardmetro detectado
B[y 9-qua Parametros de entrada:
50 8-ter wstoken = 0d157dcb700bf12b10440db8be7e661d
wsfunction = core_user_create_users
_ -y 4-sex users[0] [username] = isso.testesemann
- || Fundonérios integrados EAD users[0] [password] = @Benner2014 -
B~ | Formaghes
-~ | Formuldrios de avaliacio [
[ ter, 22/07/2014-14:02 (3

Nas duas situagbes o entendimento do que ocorreu poderd ser nulo, a ndo ser pela
observacéo “OK” ou “Erro”.

Para identificar o que ocorreu nesses casos, o administrador do RH devera passar essas
mensagens para a equipe que administra o webservice de sua plataforma moodle para este
informar o que ocorreu. As mensagens podem ser melhoradas pela equipe que administra a
plataforma moodle, por isso é interessante sempre os informas do erro para que esse melhoramento
ocorra.

Essas mensagens ficam dessa forma porque € a plataforma moodle que passa esses
cédigos, o sistema Benner apenas o0s recebe e armazena para o administrador da plataforma

moodle investigar.

11.3.FUNCIONARIOS INTEGRADOS EAD

Para que esta carga apresente registros, € necessario executar o processo de [Integrar

funcionarios].



- | Atividades [ FuncBes (GD)
B~ | Classes

@~ | Trihas livres

B~ | Trilhas de carreira

B~ ] Levantamentos

B Tabelas

-” | Areas de conhedimento

[ Definicies

" | Fungies do WebService
Alertas

Logs de integragdo com EAD
| Funciondrios integrados EAD
Farmacdes

Formulrios de avaliacao
Horarios dos cursos

[+]
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Integrar funcionario

E Integrar funciondric EAD
'.'—_’H Macio -

Processo

Indiuir usuario(s) no EAD | Vincular & um usudrio do EAD
Eundionario(s):

Menhum. .. -

Exdluir usudrio(s) do EAD

* Incluir usuario(s) no EAD - utilizado para quando houverem colaboradores recém admitidos
gue ainda ndo possuem identidade no EAD;

* Vincular a um usuario do EAD - utilizado para colaboradores que ja utilizam o EAD mas que

com a aquisicdo desse moédulo ndo possuem relacdo entre a identidade do EAD e o sistema Benner.

* Excluir usuério(s) do EAD — utilizado para desvincular o colaborador da identidade do EAD.

Depois de clicar sobre esse botdo o sistema executara o processo e seu resultado podera ser

conferido abrindo a carga “Funcionarios integrados EAD”.

O sistema demonstrara, nessa carga, os funcionarios que foram integrados com o EAD.

Atividades [ Fungdes (GD)
Classes
Trilhas livres
Trilhas de carreira
Levantamentos
Tabelas
.| Areas de conhecimento
[ Definicies

B~ | Funcdes do WebService
Alertas
Logs de integragao com EAD
Funcionarios integrades EAD (a)
.| Conceitos
Formacdes
Horarios dos cursos
Locais dos cursos
Prémios
- | Qualificagbes
Textos de e-mail
Prestadores de servigo
Instrutores
Conteudistas
Revisores de conteldo
Servicos
rojetos

& '.|I| ' ||' i |'

-

..
E..

|| || || || IH

[ B-m-E-E-E-E-E-E-E -

,_|
=
o

Pessoais | | otacio | Funcionais

Mome: Apelido:

Arthur Arthur

MNascmento: Paiis:

21/02/1996 Brasil

L5 Municipio:

SC Gaspar

Estado civil: Religidio: Escolaridade:

Solteiro Educagdo Superior compl

Egresso escolar:

Mome do pai: Mome da me:
TESTE
Sexo! Racajcor:

(®) Masculine () Feminine | |Branca

Endereco
Brasi Exterior

Enderego:

Contato

Telefone: Telefone alternativo:

Peso:
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12.CALENDARIO PRESENCIAL DA TURMA

A funcionalidade principal do calendario € facilitar a visibilidade dos dias de treinamento,

permitindo a incluséo de diferentes locais do curso e instrutores em um mesmo dia de treinamento.

O botéo de acesso ao calendario so sera exibido se o curso for presencial ou semipresencial.

Isso porque cursos virtuais podem ficar disponiveis por anos, caso o cliente desejar.

1 zdicina | Seguranca | Pagamentos | Ponto | Juridico | Acesso | Tarefistas | eSocial Educacdo Corporativa | Tabelas | Ag *
SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TESTE
4= Nome da turma > 4= & Advocacia F=A K
- |"_| Atividades / FuncBes (GD)

- Enviar email Enviar EAD  Encerrar turma  Emitir certificados | Calendario
Classes

Z Trilhas livres Geral | Dados do curso | Periodo do treinamento
Ol I;IL:a:tad:w;:;:“ L= A Qualificadio: =
= Treinamentos 2014 Advocada -
= | Tabelas
B[] Projetos Nome da turma:
E|D 1 - Treinamentos 2014 Advocada

—J-[4 1.01- Janeiro
= D - Origem indus&o
. Por curso

PDI PDE  [¥] Trihas funcdes Trilhas cargos Trilhas livres Manual

<[] Todas as turmas
B[ Advocacia

Presendial

Ao pressionar o botao “Calendario”, caso néo exista ainda informacgdes na tabela de horarios
da turma, o sistema ira gerar automaticamente as informac6es de horarios de acordo com o inicio
e término, horarios (segunda a sexta, sdbado e domingo), local do curso e instrutor definidos no
cadastro da turma e apresentara o calendario para facilitar a visualizacdo e manutencédo dos dias
em que havera aula presencial da turma:
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Calenddrio presencial da turma

=i
< JULHO DE 2014 =
dom 30 ter qua qui IEH ziib
1 2 3 4 5
E 7 8 9 10 1 12
13 14 15 16 17 18 13
. n 2 23 | . %
& F: - 0 kil
Programacio do dia G -

+ K

Tuarna Data
Advocacia qua 02072014
|stnator Local do curso

Femando = SEN& -

Periodo matuting

Infcioc | _-__ [s¢| Tégmino - [5e] Imbmreaboc| - [x

Perind veEpaiting

Inbeie - |x T éremarsa =) Imbsresbs - [

Periodo notuma
Inicioc 19:00 [a¢) Témero: | 2200 |3 Inbenvaboc D015 [2¢

Através deste formulario é possivel fazer alteracdes de horarios, instrutores e locais dos
cursos especificamente por dia assim como excluir ou incluir diferentes instrutores e locais de

curso em um unico dia.

As alteracdes realizadas no calendario serao refletidas automaticamente na tabela de

horarios da turma e vice e versa.

13.ENCERRAMENTOS

13.1.ENCERRAMENTO DO CURSO POR PARTICIPANTE

Este processo sera executado a partir do encerramento manual do curso no registro do

participante.

A imagem abaixo demonstra o local do encerramento do participante:



46

- Educagdo Corporativa

L Atividades / Fungdes (GD) e

Classes
Trilhas livres Geral | Dados do fundondrio

Trilhas de carreira Funciondrio:
Levantamentos I
2 MAX - 115

Status da inscrigio

1 - Trilhas PDI Aguardando confirmacio Confirmado |  Recusado/Cancelado Na fila de espera

B[ 2- Trilhas 2015
Data da inscricdo:

=-[) 2.01 - Trilhas 2015
EID 2.01.001 - Trilhas 2015 27/02/2015 08:14:13 Integrado com EAD
&L Por curse: 3 Aproveitamento do curso
&~y Bizagi BPM Suite (BPMS) Percentual de frequénda:| 100,00| Nota: 8,0/ Conceito:

D Corte de Cabelos - Metodologia Senac/SC
=-[" Rotinas de Administracdo de Pessoal

Rotinas de Administracdo de Pessoal

Situagdo do particdpante
Aprovado Reprovado

Confirmados

" | Sugeridos
Cancelados/Recusados

" | Horérios

| Formuldrios digitalizados

#-[ Rotinas de Administrag3o de Pessoal

B[] Todas as turmas Programa de pontuacdo

Pontos: Vendmento (meses):

Ao clicar no botao “Encerrar Curso” o sistema habilita campos para preenchimento da

frequéncia, nota e observagao sobre este participante.

I Entrada de dados x
& Macio~ -
Partidpante: Turma
ABRAD Libras

Aproveitamento & arsoe
Percentual de frequénda: | 90,00 Hota: 8.5

Observacoes:

Alung muito aplcadal

[ 4

Caso a turma foi cadastrada para considerar frequéncia e notas minimas, o sistema validara
a nota e/ou frequéncia no cadastro da turma, e de acordo com a nota e frequéncia langada para o

participante, gerara o registro com a situacéo aprovado, reprovado ou evadido! no cadastro do

participante, conforme imagem abaixo.

! Situagao futura a ser liberada, para uso exclusivo com integragao EaD.
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2 ERCRERON

4=| Funcionério

|” | Atividades / Functes (GD)

|| Classes

| Trilhas livres

|| Trilhas de carreira
Levantamentos

Tabelas

Projetos

H-[Y 01 - Recursos Humanos
[]---D 02 - Financeiro

=~ 03 - Juridico
E3]
&3]
]

~[ 04 - Administrativo

[ 05 - Supervisdo

=-[ 06 - Operacional

|| Por curso

| Todas as turmas

[ Excelintermediario

[ Exceliintermediario

2-[) Gerenciamento de Clientes
EI Participantes

_ | Confirmados

[ COLABORADOR 05
[ COLABORADOR 07
[ coLABORADOR 09
[ COLABORADOR 13

__| Em espera
|| Sugeridos

[ COLABORADOR 08
" | Cancelados/Recusados
i..[ COLABORADOR 20a

Ll Hordri

Aguardando confirmacdo

Talentos Humanos - Benner Sistemas S.A - Tod

AMBIENTE DE TESTE
== 4 COLABORADOR 22

Reabrir curso

Geral | Dados do fundonério

Funcionrio:
|COLABORADOR 22 - COLABORADOR4332@BENNER.CDM|

Status da inscricdo

Confirmado | Recusado/Cancelado

Data da inscrigao:
|1?'f[19,|’?_015 08:30:45 |

Integrado com EAD

Aproveitamento do curso

Percentual de frequéndia: | 40,00 Mota: | &,0|
Situagao do participante
Aprovado Reprovado | Evadido
Observagao:

[Regra de Aprovacao] Reprovado por ndo atingir o percentual minimo de
frequéncia que € de 50%.

[Regra de Aprovagao] Reprovado por ndo atingir a nota minima exigida
que & 8.

Data da condusao:
|18f04j2013 |

Programa de pontuacdo
Pontos: |

100,0| Vendmento (meses): |

Agenda [ Acesso IAdm IAgendamentos | Avaliagdo | Beneﬂ'ciosl Dossié [ Educagdo Corporath.ral eSocial [ Gestdo do desempenho |

Ma fila de espera

No caso da aprovacéao, gerara o histérico da qualificacéo para o funcionario no médulo

Dossié e historico de pontuacdo no programa de pontos, validade conforme imagem abaixo.

Situacéo futura a ser liberada, para uso exclusivo com integracdo EaD.

=2sEHE HeHEq)

4= Qualificagio

Agenda | Acesso | Adm | Agendamentos | Avaliacio | Beneficios | Dossié | Educacio Corporativa | eSocial

AMBIENTE DE TESTE

|
| 4| ¥ Gerenciamento de Clientes

Talentos Humanos - Benner Sistemas S.A - Todas as unidad

Gestdo do desempenho |

Medicina | Paga

E-[') COLABORADOR 07 - 7669 - 03/03/1979 - Masculi ~
7-[Y Acesso a0 MyPlace

Areas ocupacionais

Atividades / Fungdo (GD)
Comprovantes de votagdo
Dependentes

Documentos

Enderegos

Formagoes

Fungies

Habilitagdes

Histdricos

Impeditivos

Kits materiais

Ocupacdes

Outros winculos

Parentes

Pensionistas

Pensdes alimenticias

Programa de pontos

Qualificagies

D 25% Congresso Nacional de Administracdo
[ Administracio de Pessoal

[ pivisido de Recursos Humanos
hie i de Cii 1
[ Gestdo de Recursos Humanos

Curso | Contetido | Educacio Corporativa

Qualificacdo: Carga horaria:
Gerendamento de Clientes = 0,00

Inicio: Condusdo: Valido até: Modalidade:
11j04/2013 |=|%| 042013 |+| 09/2017 |+|3| Presendal =
Pais: Estado:

Brasil =%/ Santa Catarina =%
Cidade:

Blumenau =%

Aproveitamento do curso

Percentual de freqgénda: 90| Mota: |9 | Percentual de aproveitamento:
Espedializacao

Escreve: Fala:

Gtimo ~| Otimo -
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13.2.PROCESSO PARA REABERTURA DO CURSO NO CADASTRO

DO PARTICIPANTE

Este processo consiste em efetuar a reabertura do curso através do cadastro de um

participante. Para efetuar a reabertura basta clicar sobre o comando “Reabrir curso”:

- __| Atividades [ Fungdes {GD)

Geral | Dados do funcionério

" | Classes
Trilhas livres
Trilhas de carreira Funcionario:
Levantamentos
ABRAD

Status da inscrigio
71~ 1-Trilhas PDI Aguardando confirmacdio | Confirmado | RecusadofCancelado  Na fila de espera
B[4 2- Trilhas 2015

B[ 2.01 - Trilhas 2015 Data da inscricdo:
- 2.01.001 - Trilhas 2015 27/02/2015 08:57:23

Integrado com EAD

Aproveitamento do curso
10,0| Conceito: Excelente

- Por curso
B[] Bizagi BPM Suite (BPMS) Percentual de frequéndia: | 140,00| Mota:
EID Corte de Cabelos - Metodologia Sena
B[] Turmas Situacio do participante
D Corte de Cabelos - Metodolog Aprovado | Reprovado
[ Corte de Cabelos - Metodolog )
Observacso:
" | Com Teste.

T | Emespera

" | Sugeridos

" | Cancelados/Recusados Data da conclusgo:
J

_ Farmularios digitalizados
1 Rotinas de Administracdo de Pessoal

£

B[] Todas as turmas Programa de pontuacdo

Fontos: Vencimento {meses):

Este comando so6 ficara visivel caso o participante esteja confirmado e sua situagéo esteja

como aprovado ou reprovado e ir4 executar as seguintes etapas:
« Excluir o histérico de qualificacdo gerado pela turma caso o participante tenha sido aprovado,

gue se encontra em: médulo Dossié > Colaboradores > ... > Qualificacdes.
* Excluir o histérico de pontos vinculado ao historico da qualificacdo gerado pela turma caso
o participante tenha sido aprovado, que se encontra em: modulo Dossié > Colaboradores >... >

Programa de pontos. Caso haja pontos resgatados/expirados no histérico de pontos vinculado ao

histérico de qualificacdo sera exibida a seguinte mensagem:

=

M3 é poszivel reabrir 0 curso para o colaborador Arthur Miguel pois ja houveram resgates/expiragtes nos pontos gerados por este

|_0_| CUrso.

Ok

-

* Desmarcar a opgao “Encerrado” (caso a mesma esteja marcada) da turma vinculada ao

participante que s6 € marcada quando todos o0s participantes concluem o curso.
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13.3.ENCERRAMENTO DO CURSO POR TURMA

Este processo seré executado a partir do encerramento manual da turma no registro da turma.
7

4= Nome da turma

Visdes | Gestdo do desempenho | Educacdo Corporativa | Dossié | Saldrios | Recrutamento | Treinamento | Avaliagdo | Beneficic

= ¢=| ¥ | Rotinas de Administragdo de Pessoal

[#~__| Atividades / Funcdes (GD)
-] Classes

-] Trihas livres

-7 | Trilhas de carreira

@[T | Levantamentos

B3 Tabelas

[l Projetos)

-

[ 1- Trilhas PDI
B[ 2- Trilhas 2015
B[ 2.01 - Trilhas 2015
B[ 2.01.001 - Trilhas 2015
; Por curso
[\ Bizagi BPM Suite (BPMS)
D Corte de Cabelos - Metodologia Senac/SC
[ Corte de Cabelos - Metodologia Senac/SC
+ {Rotinas de Administragdo de Pessoal:
ﬁ Rotinas de Administracdo de Pessoal

Divulgar turma Emitir certificados  Emitir avaliacdo de reacio

Geral | Dados do curso | Contelido do curso | Periodo do treinamento

Levantamento:
Trilhas

Quialificagdo:
Rotinas de Administracdo de Pessoal - |+

Nome da turma:
Rotinas de Administragdo de Pessoal

Origem indusdo

PDI PDE || Trilhas fungdes Trilhas cargos Trilhas livres Manual
Presendial
Sim Semipresendial Nao

Limite para realizacio
Sim Nao

O sistema apresenta um formulério para langamento coletivo das notas, percentuais de

frequéncia e observacgdes para cada funcionario. Apos o preenchimento deste formulario ocorrera

0 encerramento do curso para registro das aprovacdes e reprovacoes.

-
Encerrar turma

Turma:
Libras Il

Participante

¥

Frequéncia (% ||Nots

Observagies <

ADRIANA
DANDARA
M| GELMIR

b

100,00
80,00

8,0 | Bem participativa
10,0

Caso a turma foi cadastrada para considerar frequéncia e notas minimas, o sistema validara

a nota e/ou frequéncia no cadastro da turma, e de acordo com a nota e frequéncia lancada para o

participante, gerara o registro com a situacao aprovado, reprovado ou invadido no cadastro do

participante.

No historico do colaborador no Dossié constara a Qualificacdo, se ele for aprovado por note

e ou frequéncia. O registro no sistema esta demonstrado na imagem abaixo:
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LJ
v ‘ies | Gestdo do desempenho | Dossié | Salarios | Recrutamento | Treinamento | Avaliagdo | Beneficios | Social | Pagamentos | Pontc

o %a 42 * LoN % Fa k4|

Dremitir Alterar Alterar  Alteracdo Marcar férias Pesquisar Cancelar Marcar Desmarcar
hierarguias cargos coletiva sem folha pessoas mdltiplos vinculos Recesso Recesso
Funcionarios Marcar férias sem folha Processos Estagidrios
4 Qualificacgo )= & Libras

" | Areas ocupacionais “~ | curso | Conteddo

Colaboradores

= Fundonérios Qualificacdo: Carga horaria:
L] Afastados Libras I 0,00
= | Ativos

B[ GELMIR

" | Areas ocupacionais
Atividades | Funcdo (GD) Pais: Estado: Cidade:

Comprovantes de votacio Brasil == — —
Dependentes

Documentos

Enderegos

Eventos

Formagdes

Funcies

Fungdes temporarias

Habilitagies

Histéricos

Kits materizis

Ocupacies

Outros vinculos

Parentes

Pensionistas

Pensdes alimentidas

Programa de pontos

" | Pontos adquiridos

[ 10,5 - Libras - 04/07/2014
: | Prémios resgatados

=] | Qualificagtes

Inicio: Condusdo: Valido até:
29f06/2014 [« 072014 [+ s [+|x

Aproveitamento do curso
Percentual de fregénda: 90| Nota: 19 | Percentual de aproveitamento:

Situacgao futura a ser liberada, para uso exclusivo com integra¢ao EaD.

As informacdes sobre a origem do levantamento no histérico de qualificacdes se encontram
em: modulo Dossié > Colaboradores > ... > Qualificagdes > aba “Educacgao Corporativa”, conforme
imagem:

-r Agenda | Desl-ctnpl web |Visﬁes | Gestio do dezempenho | Educagdo Corporativa | Movimentacdo de Pez=zoal | Dnssiél Saldrios | Recrutamento

H 2 B B LK X P F

Demitir Alterar Alterar  Alteragdo Marcar férias Pesquisar Cancelar Marcar Desmarcar
hierarguias = cargos coletiva sem folha pessoas multiplos vinculos Recesso Recesso
Funcionarios Marcar férias sem folha Processos Estagidrios
SISTEMA MA BENNER - AMBIENTE DE TESTE
4= Qualificacio = # 19 Encontro Nacional dos Docentes da Area Automobilistica iﬂ“ _— A

2-[1) Chuck Norris - 1031940
Areas ocupacdionais Turma:
Atividades [ Fungio (GD) | 12 Encontro Nacional dos Docentes da Area Automabili{
Comprovantes de votacio i
Dependentes Origem levantamento

- PDE:

Documentos
Enderegos 1 I
Formaces Trilha do cargo: Trilha da fungao:

Fungdes | I
Habilitaghes
Histdricos
Kits materiais
Ocupaches
Qutros vinculos
Parentes
Pensionistas
Penses alimentidas
Programa de pontos
| Qualificagtes
[ 1° Encontro Nacional dos Docentes da Area Auto
[ 1° Encontro Nacional dos da Area Auto
[ 1° SeminBrio Internacional sobre Fluxo de Mater ~
{ b
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Estas informacdes sao preenchidas no encerramento do curso do participante.

13.4.PROCESSO PARA REABERTURA DA TURMA NO CADASTRO

DA TURMA

Este processo consiste em efetuar a reabertura do curso para todos os participantes da turma

através do cadastro da turma. Para efetuar a reabertura basta clicar sobre o comando “Reabrir

turma”.

Atividades [ Fungdes (GD)
Classes

Trilhas livres

Trilhas de carreira
Levantamentos

T

-
o

2 - Trilhas 2015
E-[Y 2.01 - Trilhas 2015
=-[Y 2.01.001 - Trilhas 2015
-7 | Por curso
Bl | Todas as turmas
#-[Y Bizagi BPM Suite (BPMS)
&-[Y Corte de Cabelos - Metodologia Senac/sC
D Corte de Cabelos - Metodologia Senac/sC
t-[* Rotinas de Administracdo de Pessoal
[ " iRotinas de Administracao de Pessoal:

Emitir certificados  Emitir avaliacio de reacdo

Geral | Dados do curso | Contelido do curso | Periodo do treinamento
Levantamento: Qualificagdo:
Trilhas Rotinas de Administracao «

Mome da turma:
Rotinas de Administragio de Pessoal

Origem incus3o

EDI POE (] Trilhas funcdes Trilhas cargos Trilhas

Presendial

Sim Semipresencial N3o

Limite para realizacdo

Sim Nio

Este comando so ficara visivel caso a opgao “Encerrado” da turma esteja marcado e ira

executar a seguinte etapa:

» Executar o processo de reabertura do curso desenvolvido para todos os participantes da

turma.

14.EDUCACAO CORPORATIVA -

14.1.PAPEL COLABORADOR

MYPLACE

A visualizacdo da pagina inicial de acesso ao modulo Educacdo Corporativa no MyPlace ja

esta disponivel. Ao acessar o MyPlace, deve-se optar pelo icone “Educacao Corporativa”,

identificado na imagem abaixo:
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Benner Benner Sistemas S.A COLABORADOR

8B 0 3 &

Folha de pagamento Folha ponto Banco de horas Justificar auséncia
Atualizactes

—
» Alerta - GD: Avaliagdo em V
andamento ~ '

Educacéo corporativa Férias Responder pesquisa Minhas tarefas

FANHE DI SANVI

N

» Comprovante de rendimentos

q 5 = » Histdricos
Mais atualizactes

2015 © Benner Sistemas.

Através deste icone o usuario entrara no médulo Educacao Corporativa direcionado ao seu

papel, “colaborador” e visualizara as informacdes disponibilizadas pela Empresa.

A tela inicial do médulo Educacédo Corporativa no MyPlace estd demonstrada abaixo,

apresentando as trilhas de aprendizagem da sua respectiva fungéo/ cargo.
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Benner Sistemas 5.A

Educagdo Corporativa

=Trilha de Desenvolvimento da Funcdo - Comportamental - 320h
E Calendario de treinamentos

= Trilha de Desenvolvimento da Funcéo - Técnica - 444h
E Meus cursos

13 Minha trilha de carreira

iila . ~ Administragio de Administragdo de Administragio de Administragdo de
mas Minha fungdo Cargos e Salarios Beneficios Pessoal Estagiarios

3 Meurppi v 24h v 16h 16h

iF Meus pontos

@ Curriculo .
Legislacao ministracdo e
Trabalhista Demissdo de

B Certificados Pessoal

64h 32h

Basico Avancado Médulos Comuns
120h 64h 24h

MN3o foram definidas trilhas de aprendizagem.

NOTA: As trilhas apresentadas para o colaborador, sdo previamente configuradas conforme

topicos Cadastro/Manutencao das trilhas por funcéo ou cargo, e Cadastro/Manutencéao das trilhas
livres.

Os estilos dos desenhos do fluxo da trilha sdo previamente configurados em médulo
Educacao Corporativa\ Tabelas\ Definicdes, campo Desenho das trilhas de aprendizagem,
conforme imagem abaixo:
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IERSE=S

HeE Q-

Talentos Hum

=
H-[__| Atividades / Fungfes (GD)
&-[" | Classes
& Trihas livres
&~ | Trihas de carreira
&~ | Levantamentos
L——_I_'- Tabelas
- | Areas de conhedmento

[ Definicies
|” | Formaches

|| Formularios digitalizados

|__| Horarios dos cursos

|| Locais dos cursos

|” | Prémios

|| Qualificagbes

|| Textos de e-mail

|| Prestadores de servigo

| Instrutores

|| Conteudistas

|” | Revisores de conteldo
& | Servicos

B~ | Projetos

B | Grupo de relatdrios

! damentos | Avaliagdo | Beneficios | Dossié | Educagdo Corporativa | eSocial | Gestdo do deser

= ¥ Definicies
Geral | Auditoria

Relatdrio de lista de presenca:
P.0910 - Lista de Presenca

Relatdrio de certificado padrao:
P.0902 - Certificado de Curso

Relatdrio de trilhas:
P.0301 - Relacdo de trihas do cargo/funcio

Avaliacio de reacdo padrio:

Exibir conceito na visualizacdo da nota

Desenho das trilhas de aprendizagem
Crdenado Mao ordenado

Integracao EAD
Mao Moodle (REST)

Token:
d07al1a1b130f358801860113f154db35

» Ordenado: O desenho grafico apresenta as setas indicado a ordem dos cursos que devem

ser seguidos. Colaborador deve observar e considerar a ordem dos cursos que devem ser

realizados por ele.

* Nao ordenado: O desenho gréfico ndo apresenta as setas indicado a ordem dos cursos que

devem ser seguidos. O colaborador pode realizar qualquer curso, sem seguir uma ordem.

14.1.1. Calendario de treinamentos

Acessando este item, é possivel visualizar um calendario com a relacdo dos dias e horarios

das turmas, classificados por cores conforme legenda:

54
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< > Hoje Setem b ro 2015 Més | Semana Dia
dom seg ter qua qui sex sab
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30

. Disponiveis . Sugeridas para mim . Que estou inscrito

Nota: O calendéario apresentara todos os cursos que tiverem horarios cadastrados abaixo do
cadastro da turma. Este cadastro ocorre em Mdodulo Educacao Corporativo/Projetos/xxx/Por curso

ou Por turma/xxx/Horarios.

Ao colocar o mouse sobre um curso, sera exibido detalhadas sobre o0 mesmo:

14 15 16 17 18 19
Horario:
21 22 13:30 - 17:30 25 26
LS Turma:
13:30

2l Comunicacdo e Expressao

Local do curso:

Matriz (Sala: Sala de treinamento 01)
Rua Itajai, Blumenau - SC

28 29 30 31
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O calendario também apresenta alguns botdes para facilitar a navegacéo entre as datas e

algumas opcdes de exibicdo, variando da exibicdo do més inteiro até uma semana ou dia
especifico.

14.1.2. Meus cursos

Nesta opcédo o colaborador visualizara os cursos disponiveis, ou 0s que ja se inscreveu, que
esta cursando ou que ja cursou.

14.1.2.1.Disponiveis
Nesta pagina o colaborador visualizara todos os cursos disponiveis para ele. Neste local, o
colaborador pode selecionar o curso desejado para inscrever-se, como demonstrado na imagem

abaixo (botdo ¥ ):

_ Benner Sistemas S.A 2% COLABORADOR

Meus cursos Cursos disponivels

B8 Disponiveis Carga Limite de

AcBES  |nicio - Término MNome da turma . Presencial
horaria vagas
A Sugeridos A s d
= 10/00/2015 3171072015 _onSacacde 80,00 Nso Sim
Empresas
%) Que estou inscrito
+ 15/009/2015 13/10/2015  Legislacdo Trabalhista 54,00 Niao Semipresencia
X Que estou cursando
N - mms = Ciclo de Estudos d . . -
+ 0111072015 30/09/2016 oo - Btdosde 000 Nio Sim
Adgministracao
(= Que finalizei

Depois de efetuar a inscrigéo, o sistema apresenta uma mensagem confirmando ou ndo a

inscricdo no curso. A imagem abaixo demonstra o local da informacéao.

Meus cursos

i A agao foi executada. Inscrigdo confirmada com sucesso.
Disponiveis
C Carga
Agoes

Inicio &  Términe  Nome da turma
) horaria
¥;, sugeridos
- 15/09/2014 | 19/09/2014  Educacenso - Software do Censo Escolar 0,00 | Mo

Limite de vagas

¥. queestouinscritc 2210912014  26/09/2014 PO - Educagéio Superior 0.00 Nio

Nota: Para cursos EAD o sistema demonstrara cursos onde a data de inicio ainda nao foi
alcancada ou cursos que nao apresentam data fim.



14.1.2.2.Sugeridos

Nesta opc¢éao o colaborador visualizara os cursos para os quais ele ja foi sugerido, ou pelo RH

Administrador, ou por algum superior ou coordenador. Os cursos que constam nesta opcao podem
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ter sido sugeridos por estarem em alguma trilha da funcéo, PDI ou PDE.

O colaborador pode aceitar e inscrever-se no curso (botdo ¥ ) ou recusar a sugestdo (bot&o

% ), conforme imagem abaixo:

=

Meus cursos

= Disponiveis

%) Que estou inscrito
X  Que estou cursando

(= Que finalizei

Cursos sugeridos

Agdes Inicio
v X 15/08/2015
v X 30/09/2015

Sem infarmacdes para exibir

£l cOLABORADOR

(1] Benner Sistemas 5.A

Término  Turma Situacdo Pontos

13/10/20153  Legislacdo Trabalhista

04/11/2015  Inglés

Nota: Para cursos EAD o sistema demonstrara cursos onde a data de inicio ainda nao foi

alcancada ou cursos que néo apresentam data fim.

No caso de recusar a sugestéo, o sistema exige uma justificativa conforme imagem abaixo:

=]

RECUSAR PARTICIPACAO

Participante

Motivo *

FANHE DI SANVI

S cOLABORADOR

(::] Benner Sistemas S.A

Indisponibilidade particular no periodo do curso.
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14.1.2.3.Que estou inscrito
Esta opcdo demonstrara todos os cursos em que o colaborador se inscreveu. Enquanto os

cursos nao iniciarem, conforme data de inicio cadastrada na criacdo da turma, eles serdo
demonstrados nesta opgéo.

O colaborado pode cancelar sua inscricao (botdo = ), conforme imagem abaixo:

=

P Benner Sistemas S.A f1 COLABORADOR

Meus cursos Cursos em que estou inscrito

= Disponiveis Agdes Inicio Término Turma

Situagdo Pontos

A sugeridos — 15/00/2015  13/10/2015  Legislacde Trabalhista

%) Que estou inscrito Sem infarmacées para exibir

1 Que estou cursando

™ Que finalizei

No caso de cancelar a inscri¢do, o sistema exige uma justificativa conforme imagem abaixo:

=

(%] Benner Sistemas S.A f)  COLABORADOR

CANCELAR INSCRICAO

Participante FANHE DI SANVI

Maotivo * Indisponibilidade particular no periodo do curso.

14.1.2.4.Que estou cursando
Nesta opg¢éo o colaborador vera todos os cursos em andamento, ou seja, que estao ocorrendo

da data vigente. Lembrando que o sistema considera as datas cadastradas nas turmas e a data
vigente, para classificar se o curso ja iniciou ou nao.
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' Benner Sistemas S.A L1 COLABORADOR

Meus cursos Cursos que estou participando

= Disponiveis Agdes Inicio Término  Turma Situagdao Pontos
. 01/10/2014  30/04/2015  Dindmica das Relagdes Interpessoais
A Sugeridos

01/12/2014  20/12/2014  Em Busca da Exceléncia
%) Que estou inscrito

Sem informacées para exibir
-’- Que estou cursando

(% Que finalizei

Nota: Nesta opcao o colaborador ndo pode cancelar mais sua participagdo no curso porque
0 mesmo ja foi iniciado.

14.1.2.5.Que finalizei

Esta opcdo demonstraré todos os cursos ja finalizados e permite a emissédo do certificado de

participacéo do curso (botéo = ), conforme imagem abaixo.

_ Benner Sistemas S.A _ COLABORADOR

Meus cursos Cursos que finalizei

— Disponiveis Acbes Inicio Término  Turma Situagdo Pontos

j 03/08/20 5/08/20 Aperfeicoa em Metodologi Aprovado
A sugeridos B 02/08/2014  15/08/2014  Aj icoamento Metodologia provad
W) Que estou inscrito

Sem informagées para exibir.

X Que estou cursando

Nota: Para que os cursos aparecam nesta op¢cao sera necessario lancamento da frequéncia
e nota do aluno, caso essas informac6es foram definidas como obrigatdrias durante a criacdo do

curso. Além disso o encerramento também devera ocorrer no sistema administrador.

14.1.3. Trilha de Carreira

Esta pagina possibilita ao colaborador visualizar quais as capacitagdes necessarias para estar
preparado para assumir um determinado nivel de fung&o/ cargo.
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_ Benner Sistemas 5.A 7 COLABORADOR

Educacéo Corporativa Trilha de Carreira da Fungéo

ﬁ Calendario de treinamentos :
Diretor Recursos Humanos

Gerente de Recursos Humanos

& weus cursos Analista de Recursos Humanos

i= Trilha de Desenvolvimento da Funcdo - Comportamental - 165h
B Minha funcio i=Trilha de Desenvolvimento da Funcdo - Estratégia - 655h
(3 MeuPpi i=Trilha de Desenvolvimento da Funcdo - Lideranca - 260h

if Meus pontos
@ Curriculo

D Certificados

NOTA: As trilhas apresentadas para o colaborador, sdo previamente configuradas conforme
topico Cadastro/Manutencédo das trilhas de carreira.

14.1.4. Minha funcao
Nesta pagina o colaborador visualiza a descricdo da sua funcéo, as trilhas de sua funcéo, e
clicando sobre cada trilha, ele visualiza os cursos a fazer de cada uma das trilhas previstas para

sua funcéo, conforme imagem abaixo:
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Benner Sistemas 5.A

Educagéo Corporativa Minha funcéo

E Calendario de treinamentos

Codigo 63 Nome Analista de Recursos Humar
& Meus cursos S D
Descricdo Desenvolver atividades inerentes a rotina trabalhista e relacdes trabalhistas. tais
43 Minha trilha de carreira como: folha de pagamento, férias, rescisdo contratual, homologacées no

sindicato, calculo de encargos trabalhistas e administracdo de estagidrios,

- - visando o pleno atendimento as exigéncias legais.
wms Minha funcao p - 8 & .
Realizar o recrutamento e selecdo de pessoal, captando candidatos, efetuando

analise prévia através de contato telefénico e entrevista presencial, juntamente

com a area solicitante.
- - . . . . . 5~

3 meurpi

if Meus pontos
Verba para

B curriculo gratificacdo

3 certificados i=Trilha de Desenvolvimento da Funcio - Comportamental - 320h

Fechar/Abrir

=Trilha de Desenvolvimento da Funcdo - Técnica - 444h

Administracdo de Administrag3o de Administragdo de Administracdo de
Cargos e Salarios Beneficios Pessoal Estagiarios

v LV 4 16h 16h

Qualificacdes ja concluidas pelo colaborador seréo indicadas pelo icone O

14.1.5. Meu PDI
Nesta pagina o colaborador tem uma das opc¢des de consulta do contetdo do seu Plano de
Desenvolvimento Individual (PDI), tendo como principal objetivo identificar quais as qualificacdes

gue devem acordadas para o seu desenvolvimento, conforme imagem abaixo:
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g Calendario de treinamentos
& Meus cursos

13 Minha trilha de carreira

== Minha fungao

iF Meus pontos
@ Curriculo

D Certificados

[s=:] Benner Sistemas S5.A

Meu PDI

Projeto: Avaliacdo de Clima Organizacional

24 COLABORADOR

Perspectiva: Entregas
Meta: Meta individual

Como fazer: Realizar reunides e convidar pessoas chaves da area impactada.
Qualificagoes:
* Saude, Familia e Comunidade

0 que fazer: Definir grupo de trabalho para elaborar projeto de ampliacdo da drea...

Projeto: Avaliacdo de Desempenho - 360

(3 ™eurbi —
Perspectiva: Técnica

Competéncia: Gestio Estratégica de Pessoas

Indicadores:

© que fazer: Buscar instituicdo de ensino que promova essa qualificacdo
Como fazer: Buscar instituicdo de ensino que promova essa qualificacdo
Qualificagdes:

* Tendéncia Globais em Recursos Humanos

® Gastdo de Recursos Humanos

® Estratégias de Mudanca da Cultura Interna e Adm.Total da Comunicacdo

Perspectiva: Comportamental
Competéncia: Responsabilidade
Indicadores:

® Aceita responsabilidades de trabalho, mesmo de tarefas que estejam fora de sua atribuicio ?

Nota: Este conteudo é gerado a partir do médulo Gestdo do Desempenho, nas

funcionalidades relativas a Plano de Desenvolvimento Individual (PDI).

14.1.6. Meus Pontos

Esta opcédo depende da politica de cada Empresa.

Nesta opcao o colaborador consultara seus saldos de pontos para troca-los pelos prémios

dispostos pela empresa.

14.1.6.1.Prémios disponiveis para solicitacdo de resgate pelos

colaboradores

O cadastro dos prémios é realizado no sistema RH (Desktop) através do médulo Educacao

Corporativa \ Tabelas \ Prémios:
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=] H e E s Talentos Humanos - Benner Sistemas §
Agenda | Acesso | Adm | Agendamentos | Avaliacdo | Beneficios | Dossié | Educagdo Corporativa | eSocial | Gestdo do deserr|
AMBIENTE
€= Nome Pontos para resgate ~|4=| ¥ Experiéncia Gourmet - 300,0
-] Atividades / Funges (GD) Atualizar quantidade em estogue
| Classes
| Trilhas livres Geral | Imagem
| Trilhas de carreira
H Mome:
.| Lewantamentos E Endia G "
I_:'_|---_=_ Tabelas xperiéndia Gourme
B[] Areas de conhedmento Pontos para resgate: 300,0 Quantidade em estogue: 100

[ Definigies

| Formaciies +/| Disponivel

| Formuldrios digitalizados Descricdo:

| Horérios dos cursos Workshop com chef de cozinha...|
" | Locais dos cursos

" | Prémios

@-[ Experiéncia Bem-estar - 550,0
El-[}} Experiéncia Gourmet - 300,0
E|__ Lancamentos
¢ L[ 16/09/2015 17:34:54 - 100
Bl | Resgates

‘.. 01/03/2015 - FANHE DI SANVI
i Experiéncia ZEN - 550,0
]D Ingresso cinema - 85,0
t-[ Y Ingresso circus - 665,0
i Ingresso museu - 55,0

Nota: As sub-pastas Lancamentos e Resgates tem seus registros gerados por processos

assistidos do sistema e do portal web MyPlace.

E possivel realizar a manutenc&o do estoque do prémio através do processo Atualizar

guantidade em estogue. A execucao do processo apresenta uma tela para preencher (para mais

ou menos) e justificar a atualiza¢do, conforme imagem abaixo.

}4 Entrada de dados -
E‘[H b acro - o
Prémio:

Experiéncia Gourmet
Quantidade em estogue: 100

Descricdo:
-25, devido a convénios cancelados.|

L )

O sistema atualiza na sub-pasta Langamentos conforme imagem abaixo:
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B ERZRENON Talentos Humanos - Benner

Agenda | Acesso | Adm | Agendamentos | Avaliagdo | Beneficios | Dossié | Educagao Corporativa | eSocial | Ges)

42 Data,Quantidade 4= ¥ 16/09/2015 17:34:54 - 100
- |__| Atividades / Funcies {GD) )
__ Classes Quantidade:
&~ | Trilhas livres 100
_ | Trilhas de carreira Descricio:
___ Levantamentos Lancamento manual em estoque
== Tabelas -25, devido a convénios cancelados,
" | Areas de conhedmento
- Definigies Auditoria
'"__ Formacies Usudrio: Data:
B[] Formulrios digitalizados FAHERI SIVON 16/09/2015 17:34:54
[#-[C_| Hordrios dos cursos
=" | Locais dos cursos
=~ Prémios
. B[} Experiéncia Bem-estar - 550,0

= D Experiéncia Gourmet - 300,0

El-L_| Lancamentos
. e[ 16092015 17:34:54 - 100,
B~ | Resgates

i 01/03/2015 - FANHE DI SANVI

™ FenoriSnciz ZEM . COO0

14.1.6.2.Parametrizacao do processo de Workflow utilizado para
solicitacdes

A parametrizacdo do processo de Workflow utilizado para solicitacdo de troca de pontos por
prémios ocorre no sistema RH (Desktop) através do médulo ADM \ MyPlace \ Parametros das
empresas... \ Parametros do MyPlace \ guia Workflow:

*1a | Seguranca | Pagamentos | Ponto | Juridico | Acesso | eSocial | Educacdio Corporativa | Tabelas | Agendamentos | Adm
SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TESTE

=" Parametros do MyPlace \| Quiosque S == A X
MyPlace -
Supervisores | Gestores
RH Geral | Consultas | Acesso | Werkflow | Auditoria

Pardmetros das empresas

E‘D [RH_TRUNK] Benner Sistemas S.A. Justificativa de auséncia: Solicitagio de férias:
E‘D Parimatios do Myplace | Buivsnis! QUI_JUSTIFICAAUSENCIA - || QUI_WF_SOLICITACACFERIAS |- |
7| Beneficios disponiveis no MyPlace Troca de pontos por prémios: Aprovacdo de conteddos:

Justificativas ausénda QUI_WFL_RESGATEPREMIOSEC |w || 3% %

[ Modalidades férias

No campo “Troca de pontos por prémios” deve ser indicado o processo de Workflow a ser
utilizado para solicitacédo de troca de pontos por prémios.

14.1.6.3. Tela para solicitacao de troca de pontos pelos prémios
selecionados no MyPlace

A tela para solicitacéo de troca de pontos estara disponivel para todos os colaboradores com
acesso ao MyPlace (papel COLABORADOR) na pagina de “Meus pontos”:
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= _ Benner Sistemas 5.A 2+~ COLABORADOR
Meus pontos Histérico de movimentagdes
Saldo: 350
PONTOS ADQUIRIDOS
4 \ Ingresso circus
% Pontos para resgate: 655,0
TS (uontidade em estoque: 150 Datada = I Data do . .
- aquisicao Qualificacao vencimento Adquiridos Resgatados Expirados
- Livro encantos
E Pontas para resgate: 75,0 ) _
" Quantidads em estoque: 5 20/07/2013 Leg slaga0 traba hista, 20/07/2014 200,0 50,0 150.0
previdénciaria
- Livro lembrancas
— Pontos para resgate: 75,0 o T Administragdo de Cargos e P
28/07/2013 P : = 1000 50,0 0,0
—— Quantidade em estoque: 5 salarios
p | Ingresso museu 10/08/2013 Administraggo de Beneficios 3000 0.0 0.0
Pontos para resgate: 55.0
— Quantidade em estoque: 200 157082013 Administraco de Conflitos, 18/08/201 2 — 00,0 2=
/08/2013 8/08/2014 2750 200,0 75,0
P ( Experincia Gourmet Comunicagdo & Negodiagdo
1 Pontos para resgate: 300.0 P, L I I I
it 0/10/2013 Inglés 0/10/2014 650,0 250,0 400,0
¥ Quantidade em estoque: 125
» RESGATES REALIZADOS
Solicitar troca
Datadoresgate - Prémio Pontos
01/03/2015 Experiéncia Gourmet 300,0
Ingresso cinema 100,0
Ingresso cinema 100,0
Regras Politica Beneficio.Pre.0015.rev2014
1- Colaborador contratado pela empresa em regime CLT;

» Saldo atual de pontos: Retorna os pontos adquiridos menos os resgatados menos 0s
expirados do histoérico de pontos do colaborador/participante.

» Proxima data de expiracdo dos pontos: Retorna a menor data de vencimento do histérico

de pontos adquiridos pelo colaborador considerando que esta data seja superior a data atual.

* Relacdo dos prémios: Retorna todos os prémios cadastrados dentro do médulo Educacgéo
Corporativa \ Tabelas \ Prémios que estejam disponiveis e que possuam quantidade em estoque
superior a zero.

* Politicas da empresa: Retorna do modulo Adm \ MyPlace \ Parametros das empresas... \
Parametros do MyPlace \ Quiosque \ Politicas da empresa... 0 arquivo ou contetdo do campo
texto conforme a definicdo do Tipo de documento.

Para se fazer uma solicitacdo de troca de pontos, deve-se selecionar os prémios e clicar no
comando “Solicitar troca”.

» Solicitar troca: Ira enviar a solicitagdo para aprovacéo por um responsavel atual do RH, que

deve estar cadastrado dentro da estrutura de RH no médulo ADM \ MyPlace \ RH...
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14.1.6.4.Fluxo padrdo para solicitacdo, aprovacao e resgate dos
prémios
O fluxo padréo para solicitacdo de troca de pontos por prémios é composto por 5 atividades

conforme demonstrado na imagem:

Inicio

}

Q Solicitagio de troca de pontos - &

l

a Exclui atualizagdo do Guiosque

i

_I Notifica revagag#o funcionario |« % RHaprovou? v, |} Resgata prémios para o funcionario

_J Notifica aprovagdo funciondrioc | «——— & Gerouerro?

Detalhamento das atividades:

Atividade Tipo Descricao

Tarefa de aprovagdo do RH. O responsavel do RH é definido conforme

Solicitagdo de troca de pontos — RH Tarefa
estrutura de RH no médulo Adm \ MyPlace \ RH
Esta rotina exclui a atualizagdo na tela principal do MyPlace do responsavel do
Exclui atualizagdo Quiosque — RH Rotina RH gerada quando o mesmo recebeu a tarefa de Workflow para realizar
aprovagao.
Executa a rotina padrdo para o resgate dos prémios de acordo com os prémios
Resgata prémios para o funcionario Rotina
selecionados.
Notifica aprovagdo funcionario Notificagdo | Notifica o colaborador solicitante do resgate dos prémios sobre a aprovagao.
Notifica o colaborador solicitante do resgate dos prémios sobre a revogagdo
Notificagao revogagao funcionario Notificagao

juntamente com o motivo.

Sempre que o responsavel do RH receber uma tarefa de solicitacdo de troca de pontos por

prémios, este sera notificado através de e-mail sobre a nova tarefa pendente e também ao
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acessar o MyPlace, estara disponivel na tela principal uma notificacdo de atualizacdo sobre a

tarefa pendente:

GASONO CTASRALO

RUNAE DES SILRES
Atualizagbes
» WFL: Aprovagso da troca de

pontos por prémios do colaborador
Arthur Miguel

[RH_TRUNK] Benner Sistemas S.A. - Todas as unidades

Folha de pagamento Folha ponto Banco de horas

Educacao corporativa Treinamentos Férias

COLABORADOR

Justificar auséncia

Responder pesquisa

14.1.7. Curriculo

Nesta opcéo o colaborador pode consultar seu curriculo atualizado

finalizados com sucesso.

» Comprovante de rendimentos

» Histéricos

Copyright ® 2014 - Benner Sistemas. Todos os direitos reservados.

conforme 0s cursos

=:| Benner Sistemas S.A

Educacéo Corporativa

% Calendario de treinamentos
E/ Meus cursos
£3 Minha trilha de carreira
Minha funcao

(2 Meurpl

if Meus pontos

D Certificados

Curriculo
Nome FANHE DI SANVI

Data de nascimento 07/04/1974

Sexo Feminino
Estado civil Solteiro
CPF 113.322.277
E-mail
Endereco
Logradouro Rua do raras Numero
Bairro Centro CEP
Pais Brasil Estado
Municipio Taidé
Formacgdon®1
Grau de escolaridade Superior Curso
Ano de término 2010 Entidade promotora

Cursos/Especializacoes

Administra

3o de Beneficios

Administra

3o de Cargos e
Aperfeicoamento em Meto
Planejamento Estratégico

Carga horaria
24,00

300,00



68

- Educagdo Corporativa

O conteudo do curriculo do colaborador inicia no momento da sua admisséo onde o setor
responsavel pelo cadastro dos colaboradores pode inserir informagdes como Telefones,
Enderecos, Formacdes, Cursos/Especializagbes e Empregos anteriores. Estas informagdes
formardo o Curriculo do colaborador e poderdo ser acessadas através dos historicos no médulo

Dossié ou através do MyPlace do proprio colaborador na pagina Curriculo na area de Perfil ou de
Educacao Corporativa.

Os Cursos/Especializacdes estéo integrados com o médulo Educacéo Corporativa, ou seja,
sempre que o colaborador finalizar um curso atingindo a nota minima e/ou percentual minimo de
frequéncia (quando se aplicam) o colaborador sera considerado Aprovado e neste caso sera

gerado automaticamente o registro de Cursos/Especializacdes em seu curriculo.

Os cursos com prazo de expiracéo ficardo visiveis no curriculo somente até a data em que
expiram. Para consultar os colaboradores que possuem determinada Formacao pode-se acessar
0 modulo Educacéo Corporativa \ Tabelas \ Formacgdes \ Colaboradores:

W ' Beneficios | Social | Medicina | Segurancga | Pagamentos | Ponto | Juridico | Acesso | eSocial | Educacdo Corporativa | 7"
SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TESTE

4= Funciondrio

| qum| ¥ CITNES JESO SOBTOLSKA S5 o= A %
| atividades / Funcies (GDO) - _
- Unidade:
| Classes - -
-__| Trilhas livres ExiEal i

Trilhas de carreira
Levantamentos
Tabelas

Fundionario:
CITMES JESO SOBTOLSKA - 546545

Rl

71 Areas de conhedmento V| Completo  Condus3o: | 1988
_D Definicies Entidade promotora:
[=~__| Formagdes

- Coligio Positive
D Administracdo de Empresa

[ Analista de Sistemas
D Arguitetura

&-[Y Artes Plasticas

G-

[ Bacharel em Giéncias Bioldgicas
-}-[} Bacharel em Ciéncias Contabeis
{ B-" ] Colaboradores

[ ICITHES JESO SOBTOLSKA,

- D CITNES TEBOTR WILBERT

Para consultar os colaboradores que possuem determinada Qualificacdo pode-se acessar o
modulo Educacao Corporativa \ Tabelas \ Qualificagdes \ Colaboradores:
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"] Atividades / Fungdes (GD)
" | Classes

Curso | Contetdo | Educacio Corporativa

Trilhas livres Funcionrio: Carga horaria:
|__| Trilhas de carreira |MAX - 115 i 16,00

" | Levantamentos - - - ;
= Tabelas Inicio: Conclusdo: Valido até:
__ Areas de conhedmento |26/02/2015 | |02/2015 = — |
D Definicdes Pais: Estado: Cidade:
B[ | Formacdes | I i
E-+[__| Horédrios dos cursos -
- | Locais dos cursos Aproveitamento do curso
: Prémios Percentual de freqéncia:l 100 Nota: |C | Percentual de aproveitamenb::l
B[] Qualificagies

ED Rotinas de Administragdo de Pessoal
B[] col dores

; - | Conteldos
M. | Tevine de a-mail

14.1.8. Certificado
Nesta opcao o colaborador visualizard todos os cursos concluidos.

Para emitir o certificado basta ele posicionar os cursos sobre o curso desejado e escolher a

opcgao “Emitir Certificado”, destacada na imagem abaixo:

Educagéo Corporativa

Acgdes Inicio Término  Turma Situagdo Pontos
& Meus cursos . ) ) . )
— 0 @ g 01/09/2014 01/09/2014 PO - Educagdo Superior Aprovado 8.0
= Minha trilha de carreira
8 Minha fungio
ual  Meu PDI
ff Meus pontos

@ curriculo

Ao clicar nesta opcao o sistema apresentara as mensagens destacadas na imagem abaixo:
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i) A agio foi executada.

Acgoes Inicio Término  Turma Situagéo Pontos
01/09/2014 01/09/2014 PO - Educacio Superior Aprovado 8.0
¥
&)
Copyright @ 2014 - Benner Sistemas. Todos os direitos x
‘Emitindo relatdrio: |[Certificado de Curso
Limpar

Ou seja, depois de aparecer a mensagem de “A acgao foi executada”, basta clicar na opg¢ao

“Certificado de Curso”. Desta forma o relatério para certificados sera emitido.

A Benner disponibiliza um relatério padrdo aos clientes, com possibilidade de substituir por

modelos personalizados.

Segue abaixo imagem do relatério padrao Benner:

CERTIFICADO

Certificamos para os devidos fins que

EMANUELA I

participou do(a)
PO - Educagao Superior

realizado

01/09/2014 a 01/09/2014

com carga horaria de

Benner Sistemas S A.

7
Benner




71

- Educagdo Corporativa

Para que o relatorio do cliente seja utilizado basta associa-lo no local: Modulo educacgéo

Corporativa/Tabelas/Definicbes/Aba[Geral]/Relatério de Certificado Padréo.

:_ Atividades | Funcdes {(GD) Gerel | Anditona
Bl-[_| Classes
B[] Trilhas livres Relatdrio de lista de presenca:
B || Trilhas de carreira Lista de Presencas vérios dias - P.6604 - 12/06/2001 16:57:44 [+ x
- | Levantamentos - =
EI Tahelas Relatdrio de certificado padrio:
o= Certificado de Curso - P.0502 - 01/08/2014 19:34:00 - %
Relatdrio de trilhas:
: Alertas = Py
|| Conceitos e N N
FormacBes Avaliacdo de reacdo padrio:
| Horérios dos cursos |5
.| Locais dos cursos | Exibir conceito na visualizacdo da nota
__| Prémios Integracdo EAD
A
+]-|_ | Qualificacdes (Rotinas de Administracdo de Pessoal) gras )
; Textos de e-mail Nao Moodle (REST)

14.2.PAPEL CONTEUDISTA

Apoia a area de Educacao Corporativa na criacdo e desenvolvimento de conteudos EAD,
atualizacdes de conteddos no portal de treinamento, novas metodologias de ensino, jogos de

aprendizagem, exercicios, dinamicas, apresentacdes e avaliacdes de treinamento.

14.2.1. Estrutura para manutencédo de conteudos via sistema Desktop
A manutencao de conteudos via sistema Desktop ndo possui fluxo de aprovacgéo pois somente

administradores ou usuarios autorizados devem ter acesso ao modulo Educacao Corporativa do

sistema RH no Deskop.
Para cadastrar um novo contelido, deve-se acessar:
1- Educac&o Corporativa > Tabelas > Areas de conhecimento > Qualificagdes... >

Conteuidos;

2- Educacao Corporativa > Tabelas > Qualifica¢des... > Conteudos.
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=] HekE o s Talentos Humanos - Benner Sistemas S.A - Todas as
! damentos | Avaliagdo | Beneficios | Dossié | Educagao Corporativa | eSocial | Gestdo do desempenho | Medicina | Pagamenteos | Plane de car|
AMBIENTE DE TESTE
4 Assunto ¥ | em| ¥ 2- Financeiras
_— Trihas de carreira ~ || Gerar nova versao do conteldo  Ativar
[H-_| Levantamentos
-7 Tabelas Assunto:
EI ] Areas de conhecimento (@) 2-Financeiras Ativo
ElD Administ./Economia Conteddo:
i B+ Qualificacdes = - — -
| Admistracho de Conitos Comumicocso || missSTnesrna
- Colaboradores
-|_| Contelidos
M-[ Administragio de dados
D Administracdo de Empresas
&-[ Ciclo de Estudos de Administracio
D Artes
[]---D Definigies Palavras-chave:
[-|__| FormagBes EXCEL; FINANCEIRAS
[]---:_ Formulérios digitalizados -
|| Horérios dos cursos =
[#-[_| Locais dos cursos
[#-[__| Prémios Auditoria
B-[7] Qualificacdes (exc) Data da indusao: Conteudista:
D Excel 15/08/2015 13:28:55 COLABORADOR30
ElD Excel intermediario Revis3o:
B[] Colaboradores Aprovacio do contelido em 15/09/2015 por GASONO CTASRALO RUNAE DES SILRES
B[ | Contelidos Revis3o gramatical/Formatacdo em 15/09/2015 por GASONO CTASRALO RUNAE DES
B0 & SILRES
[~ | Textos de e-mail

Os campos e funcionalidades séo iguais para qualquer uma das opcdes, sendo:

* Assunto: informar o titulo do conteldo;

* Ativo: indicar se este contetdo estara disponivel para visualizagcdo dos conteudistas e
multiplicadores;

 Conteudo: informar detalhes relacionados ao assunto;

 Palavras-chave: informar palavras que servirdo como referéncia em uma eventual pesquisa;
 Anexo: vincular arquivos fisicos com material de apoio ao contetdo;

» Data de inclusdo: data e hora que ocorreu a criagdo do conteudo;

» Conteudista: usuério que gerou/cadastrou o conteddo;

* Revisdo: relacao do usuario e data que aprovou e/ou revisou/formatou o contetdo (quando
criado via papel CONTEUDISTA no MyPlace).

O sistema oferece 2 (dois processos) sobre o conteudo cadastrado:

1- Ativar, torna o conteudo disponivel para o portal web MyPlace, para o papel
Multiplicadores;

2- Gerar nova verséao do conteudo, para conteudos ja cadastrados anteriormente, €

possivel sua manutencéo através do processo:
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Assunto:

Administragdo de arguivos

V| Ativo
Conteddo;
- Sistema operadional, aplicativos e arquivos: Sistema operacional; Programa aplicativo;
Documentos.

Este processo abrira o seguinte formulario:

E Entrada de dados

&l

I acro -
Assunto:

Administracdo de arquivos
Contelido:

Palavras-chave:

Anexo:

-

* Assunto: identificacdo do assunto no qual esta sendo alterado o contetdo;

« Conteudo: informar os detalhes atualizados relacionados ao assunto;

eventual pesquisa;

» Palavras-chave: informar palavras atualizadas que servirdo como referéncia em uma

* Anexo: vincular arquivos fisicos atualizados com material de apoio ao conteudo;

Ao processar, 0 sistema ira gerar um histérico de alteracao abaixo do cadastro do contetdo

Conteudista e Revisao:

mantendo as informacdes anteriores como Conteudo, Palavras-chave, Anexo, Data da incluséo,

73
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@[ Atividades / Fungdes (GD) -
B-C1 Classes Conteudo:
@&-1 Trilhas hres - Sistema operaconal, apicativos & arquivos: Sistema operacional; Programa aplicativo;
h = Documentos.
8- Trihas de carrera - Organizaco de arquivos.
* Levantamentos - Criando uma pasta,
=& Tabelas - Movendo arquvos entre pastas.
@8- Aress de conhecimento - Janelas: Os botSes de controle; Redmensionando a janela; Fechando a janela.
@[ Defrusles
@ Formagdes
@[ Formubirios de avakagio Palavras-chave:
@)~ Hordrios dos arsos EXCEL;DOCUMENTOS; PLANILHAS
@ Locais dos aursos R
- S ANEX0:
# Prémios
8- Qualficagdes (Excel)
= [ Excel Auditoria
@ Colaboradores Data da indus3o: Conteudista:
£ Conteddos 02/10/2014 11:35:18 Fabano
2-A edmim":ode ar;:ivm Revisko
=] Historico de alteractes ’
L Conteddo atrbuido via sistema RH sem flxo de aprovac3ojreviso,
) | l02/10/2014 1 e
& | Y Excel 7.0 Avanbado
@ Tavtas da asmad

14.2.2. Estrutura para manutencédo de conteudos via MyPlace (papel
CONTEUDISTA)

A manutencado de conteudos via MyPlace sO é possivel através do papel CONTEUDISTA. A
parametrizacdo necessaria para dar permissdo ao perfil CONTEUDISTA esta descrita no item

“Parametrizacdes”, mais a frente neste mesmo documento.

Para cadastrar um novo conteudo via MyPlace, deve-se acessar o MyPlace > perfil
CONTEUDISTA > Criacao de conteudo:

Benner

Benner Sistemas S.A CONTEUDISTA

Criagdo de conteldo Banco de informagdes Minhas tarefas

COLABORADOR 30

Atualizagbes

» Alerta - GD: Avaliagdo em

Ao acessar esta opcédo, serd apresentada a pagina para inclusao de novos conteddos:
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_ Benner Sistemas 5.A _ CONTEUDISTA

Educagdo Corporativa Criagéo de contedido

.4 Criacao de conteido e
Qualificagdo Assunto

& Bancode informacdes
Excel intermediario 3- Importando dados
Excel intermediario 4- Banco de dados

Excel intermediario 5- Tabela dindmica

CONTEUDO
# Editar = Excluir Enviar contetdo para aprovacdo
Qualificacdo Excel intermediario
Assunto 2- Financeiras
Contetido Formulas e Fungdes Financeiras

Calculos Financeiros - utilizando fungdes

Tendo os seguintes campos para preenchimento:

* Qualificacdo: informar a qual Qualificacao se refere o contetdo que esta sendo incluido;
 Assunto: informar o titulo do conteudo;

 Conteudo: informar detalhes relacionados ao assunto;

 Palavras-chave: informar palavras que servirdo como referéncia em uma eventual pesquisa;
 Anexo: vincular arquivos fisicos com material de apoio ao contetdo;

» Conteudista: usuério que esté cadastrando o conteudo.

Enviar conteldo para aprovacgdo: Para tornar o contetdo publico e disponivel para
multiplicadores € necessario submeter o contetdo para revisdo e aprovacao. Este botéo inicia o
processo de aprovacao conforme item Fluxo de aprovacao/revisao de contetdos via MyPlace,

deste capitulo Papel Conteudista.

14.2.3.Banco de informacdes de conteudos via MyPlace (papel
CONTEUDISTA)

A consulta do banco de informagfes de contetdos via MyPlace é possivel através do papel
CONTEUDISTA. A parametrizacdo necessaria para dar permissdo ao perfil CONTEUDISTA esta

descrita no item “Parametrizacées”, mais a frente neste mesmo documento.
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Para consultar conteudos, deve-se acessar o MyPlace > perfii CONTEUDISTA > Banco de
informacgoes:

wi] Benner Sistemas S.A _ CONTEUDISTA

Criagdo de conteldo Banco de informagdes Minhas tarefas

COLABORADOR 30
Atualizagbes

» Alerta - GD: Avaliagdo em

Ao acessar esta opc¢do, sera apresentada a pagina para consulta de contetdos no banco de
informacdes:

%] Benner SistemasS.A 4L CONTEUDISTA

Educacdo Corporativa Banco de informacées

(24 Criagdo de contetdo

(sem filtro) v
3 Banco de informacoes
Qualificacdo Assunto Conteudista
Power Point avangado 4- Filmes

Excel intermediario 2- Financeiras

CONTEUDO

Gerar uma nova verséo do contetdo

Qualificacdo Excel intermediario

Assunto 1- Funcdes

Nota: Ao selecionar o registro do contetdo no grid, o sistema apresenta os dados detalhados
do conteudo no formulario.

Comandos do formulario:
» Gerar uma nova versao do conteudo: cria um novo registro de incluséo de conteudo a partir

do conteudo selecionado. SO € permitido a execu¢do deste comando caso 0 usuario que esta

acessando o MyPlace seja o Conteudista o autor do contetdo ou tenha permisséo para alterar
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conteudos criados por outros Conteudistas (ver item “Parametrizagdes” para detalhes deste

parametro).

Caso o usuario seja o0 autor do contetdo ou tenha permissao para alterar contetdos criados
por outros Conteudistas, 0 sistema ira gerar uma copia deste contetdo e disponibilizado na &rea
de Criacao de conteudo para que possa fazer os devidos ajustes e posteriormente encaminhado

para aprovacao/revisao.

14.2.4. Fluxo de aprovacao/revisdo de conteudos via MyPlace
O fluxo padréo para aprovacao/revisdo de conteudos possui a seguinte estrutura:

Para que seja possivel a execucao do fluxo, o sistema deve ter um servico de Workflow
executando em um servidor e além disso devem ser realizadas algumas parametrizagdes no
sistema RH conforme descrito no item “Parametrizagdes”, mais a frente neste capitulo Papel

Conteudista.

14.2.4.1.Primeiro passo: Enviar conteudo para aprovacgao
O fluxo inicia quando o Conteudista envia um contetdo para aprovagdo no MyPlace > perfil

CONTEUDISTA > Criagao de conteudo > comando “Enviar conteudo para aprovagao”:
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7'; Benner Sistemas 5.A 2+ CONTEUDISTA
Educagdo Corporativa Criagéo de contedido
.4 Criacao de conteido e .
Qualificagdo Assunto
& Bancode informacdes
Excel intermediario 3- Importando dados
Excel intermediario 4- Banco de dados
Excel intermediario 5- Tabela dinamica
CONTEUDO
1 1
. m : .1
+ Novo # Editar = GlTI g,  Enviar contetido para aprovagao |
1 1
i 1
Qualificacdo Excel intermediario
Assunto 2- Financeiras
Conteddo Formulas e Fungdes Financeiras
Calculos Financeiros - utilizando fungdes

14.2.4.2.Segundo passo: Aprovar o conteudo
A primeira tarefa do fluxo com iteracéo de usuario € a aprovacéo do conteddo por uma pessoa

responsavel. Para definir quais sdo os funcionarios responsaveis pela aprovacdo de conteldo

consulte o item “Parametriza¢cdes” mais a frente neste mesmo documento.

Quando houver mais de um funcionéario podendo realizar esta aprovacao, todos receberdo um
e-mail com a atribuicdo da tarefa e todos visualizardo esta tarefa na pagina “Minhas tarefas” do
MyPlace, sendo que um deles tera que assumir a tarefa, avaliar o contetdo e realizar a aprovacéao.

Para isso o funcionario avaliador devera acessar o MyPlace > Minhas tarefas:

=:s] Benner Sistemnas S.A _ CONTEUDISTA

O
(e

Criagéio de contetdo Banco de informagdes Minhas tarefas

COLABORADOR 30

Atualizagbes

» Alerta - GD: Avaliagdo em
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Neste local o sistema apresentado um grid com todas as tarefas de Workflow pendentes

com ele:

(+=:] Benner Sistemas S.A ~L CONTEUDISTA

MINHAS TAREFAS

Titulo v Y Filtrar

Titulo - inicia com

Prioridade * Em - Inicio « Prazo Titulo
atraso
15/09/2015 e e .

Norma 11:49:30 Revisdo/Formatacdo de conteldo
[ e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e o e e e e e e e 1
1 5/00/2015 . o - . 1
1 Norma 132601 1 Aprovacdc de conteudo referente a qualificacdo Excel intermeadiario 1
T o o e e e o

Ao clicar sobre a tarefa referente a aprovacédo de conteldo, serd apresentado os detalhes da

solicitacdo de aprovacao do material produzido pelo Conteudista, conforma imagem abaixo:

_ Benner Sistemas 5.A L CONTEUDISTA

TAREFA
Assumir Mais acoes v

Titulo Aprovacao de conteddo referente a qualificacdo Excel intermediario

Descricao Avalie o conteudo desenvolvido pelo conteudista COLABORADOR30 e em caso de concordancia
aprove o contelido para que o mesmo seja encaminhado aos responsaveis pela revisdo
gramatical/formatacdo. Em caso de discordancia. informe o motivo para que o conteudista possa

Inicio 15/09/2015 13:54:17 Prazo
Prioridade Normal Responséavel
INFORMACOES
# Realizar tarefa
Aprovar conteddo ) sim N&Eo

DADOS DO CONTEUDO

Qualificacdo Excel intermediario Conteudista COLABORADOR30

O sistema apresenta 3 (trés) detalhes da solicitacdo de aprovacao:
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3- TAREFA: Solicitacdo de aprovacao atribuida a uma pessoa para realizar o

encaminhamento da tarefa.

4- INFORMACOES: Area destinada a cancelar ou confirmar a tarefa, adicionando

comentarios e orientagdes quando devido.

5- DADOS DO CONTEUDO: Detalhes para consulta e avaliagdo do material produzido
pelo conteudista.

Nota: Para efetuar a aprovacgao, o usuario devera executar o comando “Realizar tarefa”,
escolher entre as opcfes Sim ou Nao (caso selecione ndo devera informar um Motivo pela

nao aprovacgao do conteudo) e posteriormente executar o comando “Concluir”.

Caso o conteudo tenha sido reprovado, o funcionario Conteudista que demandou a
aprovacao sera notificado por e-mail com o motivo da reprovacao e o conteudo ficara
novamente disponivel na area de Criacdo de contetdo para que o Conteudista possa fazer

0s ajustes solicitados ou até mesmo descartar o contetdo excluindo-o.

Ao acessar um contetdo que tenha sido reprovado na area de Criacdo de conteudo, seré

apresentada uma mensagem com o motivo da reprovacao:

=2 _ Benner Sistemas 5.A 7 CONTEUDISTA

Educagdo Corporativa Criagdo de conteido

F.4 Criacdo de conteddo .
Qualificacao Assunto

E/ Banco de informacdes Excel intermediario 3- Importando dados

Excel intermediario 5- Tabela dindmica

CONTEUDO

m & Editar = Excluir Enviar conteldo para aprovacao

1 Conteddo reprovado devido ao seguinte motivo:
1 Ajustar os capitulos referente a autofilro, operadores, criando subtotais ..

Qualificagdo Excel intermedidrio

Assunto 4-Banco de dados

Enviando novamente o conteudo para aprovacgao, o sistema inicia novamente o fluxo

de aprovacao.
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14.2.4.3.Terceiro passo: Revisar/Formatar o contetdo
A segunda tarefa do fluxo com iteracdo de usuario € a revisao/formatacdo do contetudo por

uma pessoa responsavel. Para definir quais sdo o0s funcionarios responsaveis pela
revisdo/formatagédo de conteudos consulte o item “Parametrizagbes” mais a frente, neste mesmo

documento.

Quando houver mais de um funciondrio podendo realizar esta revisdo/formatacdo, todos
receberdo um e-mail com a atribuicdo da tarefa e todos visualizardo esta tarefa na pagina “Minhas
tarefas” do MyPlace, sendo que um deles tera que assumir a tarefa e revisar/formatar o conteudo.
Para isso o funcionario responsavel pela revisdo/formatacédo devera acessar o MyPlace > Minhas

tarefas.

wi] Benner Sistemas S.A _ CONTEUDISTA

- (L
= ¥

Criagdo de conteldo Banco de informagdes Minhas tarefas

COLABORADOR 30

Atualizagbes

» Alerta - GD: Avaliagdo em

Neste local o sistema apresentado um grid com todas as tarefas de Workflow pendentes

com ele:

% Benner SistemasS.A  JL CONTEUDISTA

MINHAS TAREFAS

Titulo v Y Filtrar

Titulo - inicia com

Inicio « Prazo Titulo

15/09/2015
11:49:30

15/09/2015 . . S ;.
Normal 13:26:11 Aprovacao de conteddo referente a qualificacdo Excel intermediario
3:26:
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Ao clicar sobre a tarefa referente a revisdo/formatacdo de contetdo, sera apresentada os

detalhes aprovados do conteudo criado, conforme imagem abaixo:

(% Bennersistemass.A  f1 CONTEUDISTA

TAREFA

Assumir Mais acdes v

Titulo Revisdo/Formatacdo de contetdo

Descricdo Esta tarefa refere-se a revisao gramatical e formatacéo do contetdo relacionado ao assunto "3-
Importando dados" da qualificacdo "Excel intermedidrio”.

Inicio 15/09/2015 13:39:03 Prazo
Prioridade Normal Responsavel
INFORMAGOES
Revisdes Aprovacdo do contetido em 15/09/2015 por GASONO CTASRALO RUNAE DES SILRES

DADOS DO CONTEUDO

O sistema apresenta 3 (trés) detalhes da solicitacéo de aprovacgéao:

6- TAREFA: Solicitacao de aprovacao atribuida a uma pessoa para realizar o

encaminhamento da tarefa.

7- Informacdes: Area destinada a cancelar ou confirmar a tarefa, adicionando comentarios
e orientacdes quando devido.

8- Dados do Conteudo: Detalhes do material produzido pelo conteudista. Neste local é possivel
realizar alteracfes e correcées sobre material enviado.

14.2.4.4.Quarto passo: Oficializar conteudo
Esta é uma atividade automatica do sistema onde o conteldo incluido pelo Conteudista,

aprovado por um responsavel e revisado/formatado por um responsavel passa a constar no banco
de informacdes do MyPlace e também nos conteudos das qualificacdes visivel no médulo Educacao

Corporativa > Tabelas > Qualifica¢cdes > Conteudos:
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B B @ EQ s Talentos Humanos - Benner Sistemas
Agenda | Acesso | Adm | Agendamentos | Avaliagdo | Beneficios | Dossié | Educagdo Corporativa | eSocial | Gestdo do dese
AMBIENT]
&= Assunto = & 2- Financeiras
— Levantamentos “ || Gerar nova vers3o do contetido  Desativar
== | Tabelas
-] Areas de conhedmento Assunto:
- Definigdes 2- Financeiras | Ativo
H-7 | F & )
H = nrmau;)on.as N Conteldo:
- | Formularios digitalizados p P ;
= Hordrios dos cursos Farmulas e Fungdes Financeiras
) Célculos Financeiros — utlizando funces
Locais dos cursos
- Prémios
=[] Qualificagies
B[4 Excel intermediario
¢ [E-[] Colaboradores
= | Conteddos
E-[M 1-F Palavras-chave:
: B[ EXCEL; FINANCEIRAS
E|D I_’ower Point avancado e
|| Colaboradores
B[] Conteddos
E-[Y 4- Filmes Auditoria
-] Textos de e-mail Data da indusdo: Conteudista:
- __ Prestadores de servico 15/09/2015 13:28:55 COLABORADOR.30
[ i Instrutores Frarsths
-] Conteudistas ) Aprovacio do contetido em 15/09/2015 por GASONO CTASRALO RUNAE DES SILRES
(- Revisores de conteido Revis3o gramaticalFormatacdo em 15/09/2015 por GASONO CTASRALO RUMAE DES
[~ Servigos SILRES
£+~ | Projetos

Na oficializacdo do conteudo pelo sistema, o usuario Conteudista autor do contetdo sera

notificado por e-mail sobre a aprovacao de seu conteudo.

14.2.5. Parametrizacdes

14.2.5.1.Definindo funcionarios conteudistas
Funcionarios conteudistas terdo acesso ao perfii CONTEUDISTA ao acessarem o MyPlace.
Este perfil permite a criacdo de novos contetdos de QualificacBes e/ou alteracdo em conteldos ja
existentes.

Para tornar o funcionario um Conteudista, deve-se acessar o médulo Educacéo Corporativa >
Tabelas > Conteudistas:
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Atvidades [ Funcies (GD)
'ﬂ:i:sh-rgs o thus] - Altera conteddo de cutros conteudistas
Trihas de camreira

Levantamentos

Tahelss

T | Areas de conhecments

[ DefirigBes

| Fedmaghes

Formuldrios de avaliacho

Hordrios dos oursos

Locais das cursos

Présmios

Quak feagles

Textos de &-mal

Prestadores de servico

Instrutores

Conteudistas

L " GASORD CTASRALD RUNAE DES SILR

% MNove registro

Fundondrio:

0-H-E-H-E-E

BEEE"

Helelelelelelelsl

(L0 e R 2y Ry R

* Funcionario: informar o funcionario conteudista. S6 sera possivel selecionar funcionarios que
tenham acesso ao MyPlace;

» Altera conteudo de outros conteudistas: indicar se o funcionario podera alterar conteddos
cadastrados por outros conteudistas. Caso esteja desmarcado, o funcionario sé podera incluir

novos conteudos e alterar contetdos de sua propria autoria.

Ao acessar o MyPlace, o funcionario tera acesso ao perfil CONTEUDISTA:

Benner Benner Sistemas 5.A .'_‘, COLABORADOR

Usuario:
colaborador3o

£ Alterar senha

Papéis

0 O

1

1

1

1

1

1

1

1

1
COLABORADOR :
« CONTEUDISTA :
1

1

1

1

1

1

1

Folha de pagamento Folha ponto Banco de horas GESTOR
LI ADMINISTRADOR
Atualizagbes pr— ‘ «] sair
» Alerta - GD: Avaliagdo em - v— —————
andamento - ' l l
Educacdo corporativa Férias Responder pesquisa Minhas tarefas

14.2.5.2.Definindo funcionarios aprovadores e/ou
revisores/formatadores de contetdo

Tanto a tarefa de aprovacdo como a tarefa de revisdo/formatacdo do conteddo devem ser
realizadas por pessoas especificas parametrizadas no modulo Educacéo Corporativa > Tabelas >
Revisores de conteudo:
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4= Fundondrio

SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TESTE

Visties | Gestdo do desempenho | Movimentagdo de Pessoal | Dossié | Saldrios | Recrutamento "

= = & CONAE NUAP ZATOSs

o= A K
-~ | Atividades / Funcdes (GD) L
To= Fundonario:
L] Classes
5] Trilhas livres COMAE NUAP ZATOSs
__| Trihas de carreira Aprovador de contetido  [+] Revisor / Formatador
.| Levantamentos

Tabelas

A" Areas de conhedmento
D Definigies

"~ | Formagdes

Farmulérios de avaliacdo
Horarios dos cursos

Locais dos cursos

Prémios

Qualificacies (Excel)
Textos de e-mail
Prestadores de servigo
Instrutores

Conteudistas

Revisores de contelido
-} CONAENUAP ZATOSs
&Y GASONO CTASRALO RUNAE DES STLR

* Funcionario: informar o funcionario responsavel por uma das tarefas. S6 sera possivel
selecionar funcionarios que tenham acesso ao MyPlace;

» Aprovador de conteldo: indicar se o funcionério possui permissao para aprovar conteudos
gue estejam sendo incluidos;

* Revisor/Formatador: indicar se o funcionario possui permissao para revisar/formatar
contetdos que estejam sendo incluidos.

Para cada aprovador/revisor, € possivel ainda indicar Qualificac6es especificas:

’—v

Agenda | Desktop | Web VisBies | Gestdo do dezempenho | Movimentacdo de Pes=zoal | Dossié

SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TESTE

Saldrios | Recrutamento *

4= Qualificacio g =i & Power Point '%’ - A K
-~ | Atividades f Funcdes (GD) .
__ Classes Qualificagdo:
G- Trilhas livres Pawer Point e
- | Trilhas de carreira
- __| Levantamentos
5= Tabelas

- | Areas de conhedmento

[ Definigies

| Formagies

Farmulérios de avaliacio
Horarios dos cursos

Locais dos cursos

Prémios

| Qualificagdes (Excel)
Textos de e-mail
Prestadores de servigo
Instrutores

Conteudistas

Revisores de conteddo
E-[ CONAE NUAP ZATOSs
= i

cficas

@

GASONO CTASRALO RUNAE DES SILR.




86

- Educagdo Corporativa

Esta parametrizacédo faz com que quando um conteddo de uma qualificacédo especifica for
encaminhado para aprovacao e revisdo/formatacao, caso exista revisores com esta qualificagéo
especifica, as tarefas serdo direcionadas para apenas estes revisores, caso contrario, todos 0s

revisores terdo acesso a tarefa de aprovacéao e revisdo/formatacéo do conteudo.

14.2.5.3.Parametrizagcao do fluxo de aprovacédo/revisao de
contetdos

@] fluxo padrao para Aprovacao/Revisao de conteudo e
“QUI_WFL_INCLUSAOCONTEUDOEC”.

Para que o fluxo fique ativo no sistema € necessario ter um processo vigente utilizando este
fluxo no médulo Adm > Workflow > Processos:

'1a | Seguranca | Pagamentos | Ponto | Juridico | Acesso | eSocial | Educacdo Corporativa | Tabelas | Agendamentos | Adm
SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TESTE

4= Identificacio =) =| ¥ QUI_WFL_INCLUSAQCONTEUDOEC &= v ¥
-- | Periodos - i ~
-- " | Processos ldentlflcagao.
-_ Questionrios QUI_WFL_INCLUSAQCONTEUDOEC
= Registro de empregados Titulo:
:_ Rotinas Aprovagso de conteddos do Educacdo Corporativa
| Tabelas com auditoria L
= Tarefa de autorizagao:
|| Tabelas com empresa mestre . - . "
= Tabelas por periodo Workflow. Inidar processo QUI_WFL_INCLUSAQCONTEUDOEC - WORKFLOW

Tanque de integracies
Tipos de modelos
Usudrios

Virtualizagdo

E-= ) vistes
B2 Workflow
__ Fluxos
- | Jormadas de Trabalho
- | Organograma
= Processos

-4 PO_SOLICITACOES

[ QUI_JUSTIFICAAUSENCIA

[ QUI_MENSAGENSRH

- QUI_WF_SOLICITACAOFERIAS
- QUI_WFL_INCLUSAQCONTEUDOEC
E|__ Fluxos

@[ 01/10/2014 00:00 - QUI_\

Fluxo vinculado ao processo:
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W *1a | Sequranca | Pagamentos | Ponto | Juridico | Acesso | eSocial | Educacdo Corporativa | Tabelas | Agendamentos | Adm

SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TESTE
4= Data Inicial Fluxo

v & 01/10/2014 00:00 - QUI_WFL_INCLUSAQCONTEUDOEC 9 == A K

M- | Periodos - .
-_ Processos Fluxo: Versdo:
—_ Questionarios QUI_WFL_INCLUSAOCONTEUDCEC -0 =l
= Registro de empregados Data Inidal: Data final:
B~ | Rotinas 01/10/2014 oo00 |« |/ 4 I=lx
[~ | Tabelas com auditoria .
Tabelas com empresa mestre EITEIE 1% 5iE T aIiET

Tabelas por periodo Norml >

Tanque de integragies

(-~ "_| Tipos de modelos
&[T Usudrios
B[] Virtualizaggo
E-F visdes
-2 Workflow

-] Fluxos

Jornadas de Trabalho

Organograma

Processos

#-[ PO_SOLICITACOES

71 [ QUI_JUSTIFICAAUSENCIA
- QUI_MENSAGENSRH

- QUI_WF_SOLICITACAOFERIAS

E-E-

[+

[+

QUI_WFL_INCLUSAOCONTEUDOEC

| Fluxos
7~ % 101/10/2014 00:00 - QUI \
Papéis com permissdo

Além disto é necessério parametrizar no médulo Adm > MyPlace > Parametros das

empresas > Parametros do MyPlace \ Quiosque > aba Workflow, o processo que esta executando
o fluxo de aprovacédo de conteudos:

@ = HeEY s Talentos Humanos - Benner Sistemas 5.A -
Agenda | Acesso | Adm | Agendamentos | Avaliacde | Beneficios | Dossié | Educagdo Corporativa | eSocial | Gestde do desempenh)
AMBIENTE DE
= ¥ Parametros do MyPlace | Quiosque
L=
| Macros de tabelas -
" | Mascaras de tabelas
B+ MyPlace Geral | Consultas | Acesso | Workflow | auditoria
p— z:'perwsores \Gestores Justificativa de auséncia: Solictacio de férias:
L= - QUI_JUSTIFICAAUSENCIA | 3| QUI_WF_SOLICITACAQOFERIAS|w | x
- | Parametros das empresas
- ——————————— -
ED Benner Sistemas S.A 1 Aprovacdo de contetidos: [[roca de pontos por prémios:
= {Parametros do MyPlace | Quiosque 1 |QUI_WFL_INCLUSAQCONTEUD |+ | 3¢| JQUI_WFL_RESGATEPREMIOSEL|+|%
- __| Beneficios disponiveis no MyPlace N |
Justificativas ausénda
| Modalidades férias
" | Politicas da empresa
" | Responsavel assunto
M =" ryierzoE i,

14.2.5.4.Parametrizacdo de anexos para criacdo de contetdo via
MyPlace

Alguns parametros relacionados a arquitetura da aplicacdo do MyPlace sao definidos na area
de Configuracdo do aplicativo (../WepApp/Admin.aspx), entre estes parametros existem dois

relacionados aos arquivos que poderao ser vinculados a registros de tabelas do sistema:
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Configuragéo do aplicativo

Salvar e reiniciar

Configuragdes bdsicas

Nome do sistema* ‘RH | Nome do sistema utilizado nos widgets (Ex- JURIDICQ)

Nome do sistema conforme cadastrado no Super Server

Nome do sistema no Super Server* ‘RH_TRUNK (Ex" JUR DESENV)

Enderego do Super Server* ‘BNU—VAPLRHDM |

Banco de dados* | MS SOL Server v

Usuério de sistema utilizado para acesso andnimo e
envio de e-mail, por esse motivo deve estar configurado
o servidor SMTP em sua conta

Nome do usuério interno* ‘wes

Senha do usudrio interno * ‘benner |

Configuragées avancadas

Nimero de Providers responsaveis por atender as
requisicties Web que executam regra de negocio. O
recomendavel é 2 Providers para cada nicleo
ncrementande caso necessario. O limite & 50

N® de Providers ‘1

Tempo em minutes que um Provider atende as
requisicées Web antes de ser reciclado. O recomendavel
& 120 minutes. O limite & 240.

Tempo de vida dos Providers (min) ‘120

Servidor onde serdo executados os Providers
responsaveis pela emissio de relatorios. O
recomendavel & que seja o servidor local (localhost)

Servidor para relatdrios ‘Iocalhost

Numero de Providers responsaveis por emitir relatorios.
O recomenddvel & 1 Provider por servidor
ncrementando caso necessario. O limite & 50.

N° de Providers para relatdrios ‘1

Pasta de arquivos temporarios ‘CZ\Bennel‘\\’\"ES\TEMP\ |

Tamanho maximo de uplead de arguivos em KB,

Tamanho méaximo de upload ‘4096

Extensdes permitidas |PNg, jpg. jpeg, gif, bmp, pdf, doc, Lista de gxte_ﬂsées de arquivos permitidas para upload
docx, xls. xlsx, iif, tt, cov, dot, neste aplicativo. separadas por virgula (Ex.: t«t, pdf,
dotx. ppt, pptx, pps, ppsx, pot. pobx, docx, xIsx). Alguns arquivos podem ser De(igcsns
ps, odt p cuidado ao liberar arquivos com as extenstes bat, exe,

= php, asp, jsf.
Validar assinatura de arquivos [ Indica se o aplicativo deve validar a assinatura de

arguives (magic number) em uploads.

» Tamanho maximo de upload: indica o tamanho maximo do arquivo que sera permitido para
fazer o upload. O valor a ser preenchido é em KB. O valor padréo esta definido em 4096 KB (4 MB),
se for necessario alterar para 16 MB por exemplo, pode-se aplicar a regra [16 x 1024] ou seja,
16384 KB;

» Extens@es permitidas: indica quais extensfes de arquivos serdo permitidas para fazer o
upload. A ferramenta possui algumas extensfes sugeridas por padrao que podem ser alteradas

ou incluidos novas extensdes como “.ZIP” por exemplo.

14.3.PAPEL MULTIPLICADOR

Apoia a area de Educacédo Corporativa ao difundir conhecimento e assuntos do seu dominio,
utilizando materiais criados por conteudistas, aplicando avaliagbes, acompanhando o

desenvolvimento de seus alunos e administrando suas turmas utilizando o portal web MyPlace.
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14.3.1. Desenvolvimento do papel MULTIPLICADOR no MyPlace e
atribuicdo de permissao via Desktop

A permissdo de usuarios do MyPlace para acessar o papel MULTIPLICADOR ocorre no

sistema RH > médulo Educacédo Corporatica > Tabelas > Instrutores > flag Multiplicador:

4= Tipo de instrutor,Nome ~ /= & Interno - GASONO CTASRALO RUNAE DES SILRES gp = A o ¥
[T | Atividades | Funces (GD)
__, Classes
& Trilhas livres
B Trilhas de carreira
Levantamentos
Tabelas
| Areas de conhedmento
[ Definigies
+--|__| Formagies
; Avaliaghes
Horérios dos cursos
Locais dos cursos
Prémios
| Qualificactes
Textos de e-mail
+]-|_| Prestadores de servigo
=[] Instrutores
| E-[* Externo - JOAO RIBEIRO
{ @-[Y Interno - CITNES JESO SOBTOLSKA
¢ @[ interno - GASONO CTASRALO RUNAE
" | Conteudistas
&[T | Revisores de contetido

=

Tipo de instrutor
Externo Interno

Euncionario:
GASOMNO CTASRALO RUMNAE DES SILRES - |2| Multiplicador

Observaches:

Nota: Somente instrutores Internos (colaboradores) terdo acesso ao perfil do
MULTIPLICADOR.

Ao acessar o MyPlace o colaborador terd acesso ao perfil MULTIPLICADOR:

Benner Sistemas 5.A _" COLABORADOR

1 1
1 Usudrio: 1
| colaborador30 1
1 1
1 & Aterarsenha :

1
1 . 1
1 Papéis 1
1 1
— 1 COLABORADOR |
— 1 1

—

1 CONTEUDISTA :

1
Folha de pagamento Folha ponto Banco de horas 1 v MULTIPLICADOR :

1
FANHE DI SANVI : GESTOR :
Atualizagbes I 1
C pr— ‘ 1 ] sair 1
=» Alerta - GD: Avaliagio em P x I--Iv------l

andamento - '
Educagdo corporativa Férias Respender pesquisa Minhas tarefas

Ao selecionar o perfil MULTIPLICADOR, sera apresentada a pagina com as seguintes

opcoes:
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MULTIPLICADOR

plimlla

Contelidos de cursos a Formuléarios de Minhas turmas Calendario de
ministrar avaliagdo treinamentos

FANHE DI SANVI

Atualizacbes

= Alerta - GD: Avaliagdo em
andamento J

Minhas tarefas

» Conteudos de cursos a ministrar: area de consulta e download de contelddo desenvolvido

pelos conteudistas;

* Formularios de avaliacdo: area de consulta e download de formulérios de avaliacdo de

reacao pré-definidos no sistema, tratado mais a frente neste mesmo documento.

* Minhas turmas: area de consulta das turmas e dados relacionados a turma do instrutor,

tratado mais a frente neste mesmo documento.

» Calendario de treinamentos: visualizacdo de calendario com relacdo dos dias com
treinamentos presenciais programados para o0 instrutor, tratado mais a frente neste mesmo

documento.

» Minhas tarefas: Caixa de entrada padrao do sistema para receber tarefas geradas por

processos de workflows.

14.3.2. Consulta de conteudos de cursos a ministrar via MyPlace
(papel MULTIPLICADOR)

Para consultar e/ou efetuar o download de conteudo deve-se acessar o MyPlace > perfil
MULTIPLICADOR > Conteudos de cursos. Ao acessar esta opcdo sera apresentada a seguinte

pagina:
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H_ Benner Sistemas S5.A L MULTIPLICADOR

Educacdo Corporativa Contelidos de cursos a ministrar

5 Conteddos de cursos

N
E Formularios de avaliagdo -
Qualificacao Excel intermedidrioc ~

= Minhas turmas

Assunto

4- Filmes

2- Financeiras

CONTEUDO

Qualificacdo Excel intermediario

Assunto 1- Fungdes

Ao selecionar um determinado assunto, é apresentado os detalhes do contetddo e anexos

para realizar o download.

Regra de exibicdo dos assuntos: Estaréo disponiveis para consulta e download contetdos
gue estejam ativos e que passaram pelo fluxo de aprovacao e revisdo quando elaborado por um

conteudista ou que foram incluidos diretamente no médulo Educacdo Corporativa do sistema RH.

14.3.3. Consulta de formularios de avaliacdo via MyPlace (papel
MULTIPLICADOR)

Neste local ficam disponiveis os modelos de avaliagdo de reacao (indicador a respeito da
opinido dos grupos, sobre as condigbes dos ambientes, sobre os materiais disponiveis, sobre 0s

recursos utilizados), que devem ser utilizados pelo multiplicador para aplicar durante o curso.

Para consultar e/ou efetuar o download de formulérios de avaliacdo de reacdo deve-se
acessar o MyPlace > perfil MULTIPLICADOR > Formularios de avaliacdo. Ao acessar esta opgao

sera apresentada a seguinte pagina:
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Educagdo Corporativa Modelos de formularios para avaliagdo

& conteddos de cursos

Nome

b = = -
E Formularios de avaliagdo Avaliagio de reacdo: infra estrutura

g Minhas turmas Avaliagio de reacdo: transporte

Avaliagdo de reacdo: material didatico

Avaliagdo de reacio: conhecimento

Avaliagdo de reacdo: alunc

MODELO

1| Benner Sistemas 5.A : MULTIPLICADOR

MNome Avaliacdo de reacdo: multiplicador

Descricdo

O cadastro dos modelos de formularios de avaliacdo deve ocorrer previamente pelo sistema

RH > médulo Educacgédo Corporativa > Tabelas > Formularios digitalizados:

=

mHHH ||'| || I| I| I| |

ome

= ER? REROE

Agenda | Acesso | Adm | Agendamentos | Avaliagdo | Beneficios | Dossié | Educacao Corporativa | 3

Atividades [ Funcdes (GD)
Classes

Trilhas livres

Trilhas de carreira
Levantamentos

Tabelas

| Areas de conhedmento
[ Definigies

-__| Formacdes

~|__| Formulérios digitalizados
----- [Y Avaliacio de reacdo: aluno
----- [Y Avaliagio de reacio: conhecimento
----- [Y Avaliacdo de reacdo: infra estrutura
[ Avaliagio de reacio: material didatico

b D Avaliagdo de reacdo: multiplicador

> /o= & MNovo registro

MNome:
Avaliacdo de reacdo: aluno

Descricdo:

Anexo:
avaliacaoReacan_aluno.jpg

Talentos Humanos

* Nome: nome do modelo de avaliacao;

* Descrigao: descricdo do modelo;

* Anexo: documento com a avaliacdo de reacdo formatada (doc,

extensoes...).

pdf, jpg, entre

outras
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14.3.4.Consulta das minhas turmas via MyPlace (papel
MULTIPLICADOR)

Para consultar as turmas pelo qual o instrutor ministrara as aulas deve-se acessar o MyPlace

> perfil MULTIPLICADOR > Minhas turmas. Ao acessar esta op¢cao sera apresentada a seguinte
pagina:

=1

_ Benner Sisternas S.A _ MULTIPLICADOR

Educagdo Corporativa Turmas que ministrei ou estou ministrando

& conteudos de cursos

Nome da turma Inicio - Término

N
E Formulérios de avaliagdo Excel intermediério

" Minhas turmas Power Point avancado

Excel intermediario

TURMA
Sem informacdes para exibir.

PARTICIPANTES CONFIRMADOS

Ser& apresentado um grid com a relacdo das turmas pelo qual o instrutor (multiplicador) esta
responsavel por ministrar o curso.

Nota: A atribuicdo da turma ao instrutor (multiplicador), ocorre através do médulo Educacéo

Corporativa, conforme item CADASTRO E MANUTENCAO DOS CURSOS | ABRIR TURMAS |
Aba [Geral], deste manual.

Ao selecionar uma determinada turma, € apresentado um formulario com detalhes da turma,

dados do curso, periodo do treinamento, contedo programético, participantes, conforme imagem
abaixo:
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TURMA
Lista de presenca Enviar formularios
Geral Dados do curso Periodo do treinamento Conteldo do curso
Qualificacdo Excel intermediario
Nome da Excel intermediario
turma
Presencia Sim Semipresencial NEo
Local Auditorio Central Instrutor COLABCORADOR 30
principal do principal
Curso
Percentual minimo de frequéncia ) sim N30
Limite ndmero de vagas Sim N30
Nota minima para aprovacdo Sim NEo
Encerrado
PARTICIPANTES CONFIRMADOS
Funcionario Cargo Centro de custo Data da inscrigdo
COLABORADOR 01 Advogadao Direito Trabalho - 11 Vendas 15/09/2015 16:23:25
COLABORADOR 02 Advogado Direito Trabalho - 11 Presidéncia 15/09/2015 16:23:29
COLABORADOR 05 Advogado Direito Trabalho - 11 Presidéncia 15/09/2015 16:23:31

Neste local o sistema disponibiliza 2 (dois) botdes, sendo:

* Lista de presenca: Geracdo do relatorio de listagem de presenca, previamente definhada

conforme item ... desde manual.

 Enviar formulérios: Processo de envio de arquivos para registro, armazenamento de dados
histéricos e documentos da turma, conforme item Processo para envio do formulario de avaliagéo

de reacéo via MyPlace deste capitulo Papel Multiplicador.
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14.3.4.1.Programacao do calendéario da turma com instrutores
diferentes

Através do sistema RH > modulo Educacgéo Corporativa > Projetos > Todas as turmas > botéo
“Calendario” é possivel multiplos instrutores para uma turma:

. u IEI Lj y W RS b P . TT DT T TISTIRTIAT T3 [ -y = K - -
- Calendario presencial da turma
' Educacdo Corporativa 'EIH
4= Nome da turma
- = < JULHO DE 2014 B
- Atividades [ Funcdes (GD)
F- | Classes . .
B Trilhas livres dom zeq ter qua qui sex sab
-- Trilhas de carreira
- | Levantamentos 1 2 3 4 5
#-I= ) Tabelas
£ Projetos g 7 g 9 1a 1 12
[ 1- Treinamentos 2014
EID 2 - Treinamentos 2015 13 14 13 16 7 18 13
E-[_| Por curso
E-[_| Todas as turmas (Alemo) 20 2 22 23 24 2 2B
ED Alemdo (Turma 1)
&= Participantes w 28 29 30 31
BT | Horérios
-~ | Formularios digitali
& | Avaliacies [ Pesquisas
Programacdo do dia 'J-i-" ==
Horarios Itrutar Local do curso
08:00-12:00 4 13:30- 1730 GASOMNO CTASBALD RUMAE | Matriz
v X
Turma: Data:
Alemao [Turma 1) qua 3070772014
Instrutar: Local do curso:
GASOMO CTASRALO RUMAE DES SILE |  Matriz - Sala de treinamento 01 -
o Periodo matuting
. Inicio. 0300 % Témino: 12:00 x Intervalo. 0015 (%

No calendario é possivel definir para cada dia diferentes horarios, instrutores e locais de
treinamento.

14.3.5. Processo para envio do formulario de avaliacdo de reacao via
MyPlace (papel MULTIPLICADOR)

O propésito deste processo € que o proprio instrutor (multiplicador) envie para as pessoas

responsaveis, previamente parametrizadas no sistema, o (s) formulario(s) de avaliacdo de reacdo
preenchidos e digitalizados.

Para enviar o formulario de avaliacdo de reacao digitalizado via MyPlace deve-se acessar o

MyPlace > perfil MULTIPLICADOR > Minhas turmas > selecionar a turma equivalente > executar o
comando “Enviar formulario”:
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(%] BennerSistemasSA  JL MULTIPLICADOR

Educacgéo Corporativa Turmas que ministrei ou estou ministrando

& contendos de cursos

Nome da turma Inicio - Término

N
E Formularios de avaliacdo

‘p‘ Minhas turmas Power Paint avangado 20/07/2015 14/08/2015

Excel intermediario 02/03/2015 02/04/2015
TURMA
[m———————— -
Lista de presenca 1 Enviar formularios :
Lo 4
Geral Dados do curso Periodo do treinamento Conteddo do curso

Qualificacdo Excel intermediario

Ao executar este processo sera apresentado um formulario para que seja anexado o

arquivo com a (s) avaliacdo (6es) digitalizada (s) e as observacdes que o instrutor
(multiplicador) achar pertinente:

7 Benner Sistemas 5.A _ MULTIPLICADOR

ENVIAR FORMULARIOS

Turma Excel intermediario Anexo * avaliacaoReacao_aluno.pdf

Observacdes O aluno DRUYDA ARE demonstrou dificuldades de atencdo. chegou atrasado sem justificativas que abone sua
frequéndia...

Ao efetuar o envio, sera encaminhado um e-mail com o documento em anexo e 0 corpo

do e-mail com as observacgdes feitas pelo instrutor (multiplicador).

Além do registro através do e-mail, estas informacgdes serdo gravadas no cadastro da
turma e disponivel para visualizagdo através do sistema RH > modulo Educacao

Corporativa > Projetos > Todas as turmas > Formularios digitalizados:
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4 Anexo ~ ¢ & AS - AvaliacSo de Reacdo.docx qr == A o #
| Atividades / Funcies (GD) .
= Observacdes:
__| Classes - -
= | Trihas livres Em anexo, avaliacies de reacdo preenchidas pelos partidpantes do curso.
" | Trilhas de carreira
Levantamentos
Tabelas
El_ PijimsT i tos 2014 piit
) re!namen oS AS - Avaliagdo de Reagdo.docx 4| |
-4 2 - Treinamentos 2015
| Por curso Encaminhado por e-mail para:
B-[] Todas as turmas (Alem3c) ;Denetos Taboate Mitrals;Golewofi HicpokRunae|
ED f'e"'“‘_’ _(Turma 1 Indusdo
B-Z Par?c!pantes Data: Multiplicador:
B[] Horarios 23/10/2014 16:38:37 | |GASONO
| Farmulérios digitalizados

D AS - Avaliagdo de Reagdo

14.3.5.1.Parametrizacdo dos responsaveis pelo recebimento dos
formularios digitalizados

A definicdo dos responsaveis por receber os formulérios digitalizados via e-mail deve ocorrer
no sistema RH > modulo Educacéo Corporativa > Tabelas > Revisores de contetdo > incluindo o

funcionario e marcando a opg¢ao “Recebedor de formularios digitalizados”:

4= Fundioné&rio ~em| & GASONO CTASRALO RUNAE DES SILRES

- K
E-_| Atividades [ Funcies (GO) L
FRg— Funcionario:
-] Classes o
Trilhas livres GASOMO CTASRALO RUMAE DES SILRES
Trilhas de carreira

| Aprovador de conteldo
Levantamentos

o Tabelas V| Revisor f Formatador de conteddo
1]~ | Areas de conhedmento

V| Recebedor de formulérios digitalizados

[ Definicies
: Formactes
Avaliagies

Horérios dos cursos

Locais dos cursos

Prémios

| Qualificagtes

Textos de e-mail

Prestadores de servico

Instrutores

Conteudistas

Revisores de conteddo (gasonao)

- [ [GASONO CTASRALO RUNAE DES SILR

Para cada recebedor, é possivel ainda indicar Qualificacdes especificas:
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Agenda | Desktop | Web

’—v

Trilhas livres

VisBies | Gestdo do dezempenho | Movimentacdo de Pes=zoal | Dossié
SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TESTE

@ Qualificacdo | 4em| & Power Point &= A v K
-7 | Atividades f Fungdes (GD) L

= Qualificagdo:

| Classes

- Power Point =

Saldrios | Recrutamento *

Trilhas de carreira
Levantamentos

Tabelas

" | Areas de conhedmento

- Definigies

-__| Formactes

Farmulérios de avaliacio

Horarios dos cursos

Locais dos cursos

Prémios

-7 | Qualificacies (Excel)

Textos de e-mail

Prestadores de servigo

Instrutores

Conteudistas

| Revisores de conteddo
E-[ CONAE NUAP ZATOSs
B- __| Qualificad ecficas

=Y |

H Word

&[] GASONO CTASRALO RUNAE DES SILR

Esta parametrizacdo faz com que quando o formulario de avaliacéo for resultado de uma
turma com uma qualificacédo especifica, caso existam recebedores de formuléarios digitalizados
com esta qualificacdo especifica, somente estes funcionarios receberédo o e-mail com a avalicéo,

caso contrario, todos os funcionarios recebedores de formulérios digitalizados receberao este e-
mail.

14.3.6. Consulta do calendario de treinamentos via MyPlace (papel
MULTIPLICADOR)

O proposito desta consulta € facilitar a organizagdo do instrutor (multiplicador) podendo se
programar antecipadamente aos treinamentos que ele ira ministrar.

Para consultar o calendario com a programacao de treinamentos, deve-se acessar o MyPlace
> perfil MULTIPLICADOR > Calendario de treinamentos. Ao acessar esta op¢ao sera apresentada
a seguinte pagina:
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'.:; Benner Sistemas S.A _ MULTIPLICADOR
< > Hoje OU‘[UbrO 20'| 5 Mes | Semana Dia
dom seg ter qua qui sex sab
1 2 3
4 5 ] 7 8 9 10
1 12 13 14 15 16 17
08 Exce intermed
18 19 20 21 22 23 24
08 Exce intermed
Horario:
08:00 - 12:00
25 26 27 28 29
T " Turma:
08 Excel intermed 08 Excel intermed os E[ .
excel intermediario
Instrutor:
FANHE DI SANWVI
08 Excel intermed 08 Excel intermed Local do curso:
Auditorio Central (Sala: Auditoria Central)
Amazonas, Blumenau - SC

O calendario apresenta informacdes detalhadas como horarios, nome da turma e local do

curso, quando a seta do mouse é posicionada sobre a célula.

Nota: Esta programacéao do calendario ocorre durante a criacdo das turmas, conforme ja

detalhado anteriormente neste mesmo documento.

14.4 PAPEL GESTOR

O papel do Gestor no MyPlace disponibiliza consultas e funcionalidades em relagédo ao
contetdo de sua equipe sobre Educacdo Corporativa (MyPlace: Gestor\ Quadro de pessoal\

Educacao Corporativa), conforme imagem abaixo:

5L GesToR

__________ .
1
Quadro de pessoal Admissdes Demissées Quadro de pessoal | Educagao corporativa :
1
a AOGOTUS DRUYDAARE -~ ... ==m=m====—— 1
.
= Banco de horas - Horas extras
g CITNES JESO SOBTOLSKA (Ultimas 12 meses)
-4  CNIUDAI CTASRAILA 200 - R$ 3.500
o = TESAIK DI NUP
*/"4 R$ 3.000
r_,":-} COLABORADOR 01 0
. R$ 2.500
= 200
COLABORADOR 02 R$ 2.000
_ap0 4 -373,18 R$ 1.500
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Esta opcao oferece 3 (trés) consultas:

1- Consulta macro de todos os colaboradores da equipe do gestor por cargo, funcao e

PDI, com posicao sobre evolugao do desenvolvimento das qualificagcdes/ cursos do

colaborador, conforme imagem abaixo:

Quadro de pessoal Cursos da minha equipe

ﬁ AOGOTUS DRUYDA ARE
m CITNES JESO SOBTOLSKA

.4 CNIUDAI CTASRAILA

y . TESAIK D1 NUP
A
s 3

&-I COLABORADOR 01
-

E COLABORADOR 02

n COLABORADOR 05
_l COLABORADOR 07

Aguns Fundamentos Filosdficos 30 Pareismo Concluide
Juridico

Aspeos puridcos de Capacidade de Concroar Conchuido

o

GOLMNEL NIONID ADFERS

INOTIA VOLUAR
Aairacss 0o Regime Juniaico Uniko Reprovade

| Congresso juridico Capital e Trabaiho Néo realizado
COLABORADOR 32

LACENIU ENOGITAE

HOALPOL

A Arte de Liderar Nao realizado

Regras de exibi¢cdo do conteudo:

a) O sistema busca os cargos/ fungdes dos colaboradores da equipe do Gestor,
identifica as respectivas trilhas definidas no médulo Educacéo Corporativa e verifica
no historico de qualificac6es, modulo Dossié, se o colaborador esta aprovado,

reprovado ou ainda nao realizou a qualificacao/ curso.

b) O sistema busca ac¢des do Plano de Desenvolvimento Individual (PDI), previamente
cadastrados no moédulo Gestdo do Desempenho (via desktop ou web), que tenham

sido acordadas com definicdo de necessidades de treinamento.

2- Consultar Cursos da minha equipe, este botéo, inicia 0 processo de prever em tela,
de um relatério que lista os cursos planejados e em quais 0s colaboradores estédo
participando. Antes de gerar o contetdo o sistema apresenta a tela de filtro para ser

defino os parametros da emisséo, conforme imagem abaixo:
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[+%s] Benner Sistemas 5.A 2% GESTOR

CURSOS DA MINHA EQUIPE
Filtros Opcdes de emissdo

nformacao Centro de custo *) Hierarquia
organizacional *

nformacao ® Cargo Funcdo
funcional *
Quebra * Qualificacdo v
(nenhum)

Qualificacdo
Colaborador
| Situacdo

Conforme os parametros definidos no filtro, por exemplo Quebra, o contetdo do relatério

sera adequando conforme imagem abaixo:

Cursos da Minha Equipe

Benner Sistemas S.A Pag. 5
COLABORADOR: COLABORADOR 13
NOME DO CURSO TRILHA PERIODO DO CURSO COLABORADOR CONTRATO HIERARQUIA UNIDADE CARGO SITUACAD
Administracao de Conflitos, 03/11/15 - 15112115 COLABORADOR 13 Efetivos Gerencia Curitiba Gerente Inscrito
Comunicagao & Negociagao Departamental Administrativo e
Financeiro
Aperfeigoamento em 03/08/14 - 15/08/14 COLABORADOR 13 Efetivos Gerencia Curitiba Gerente Reprovado
Metodologia Departamental Administrativo e
Financeiro
Dindmica das Relacdes 01/10/14 - 30/04/15  COLABORADOCR 13 Efetivos Gerencia Curitiba Gerente Em andamento
Interpessoais Departamental Adminigtrativo e
COLABORADOR: COLABORADOR 20 o
NOME DO CURSO TRILHA PERIODO DO CURSO COLABORADOR CONTRATO HIERARQUIA UNIDADE CARGO SITUAGAO
Administracao de Conflitos, 03/11/15 - 15112115 COLABORADOR 20 Efetivos Assistentes de RH Curitiba Assistente de Inscrito
Comunicagio e Negociaglo Recursos Humanos
Geréncia de Pessoal 04/08/14 - 30/08/14 COLABORADOCR 20 Efetivos Assistentes de RH Curitiba Assistente de Reprovado

Recursos Humanos
COLABORADOR: COLABORADOR 21

NOME DO CURSO TRILHA PERIODO DO CURSO COLABORADOR CONTRATO HIERARQUIA UNIDADE CARGO SITUAGAO

Regra de exibi¢cdo do conteudo: A origem dos dados € o cadastro prévio de cursos/ turmas
no modulo Educacéo Corporativa.

3- Consulta individual sobre o colaborador, ao selecionar um dos colaboradores de sua
equipe, o sistema apresenta o historico de qualificacbes ou graficamente as trilhas

de desenvolvimento, conforme imagem abaixo.
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(+%] Benner Sisten

Quadro de pessoal

CITNES JESO SOBTOLSKA
=,

» Histdrico de gualificagbes
Qualificagdo
Aperfeicoamento em Metodologia

1% Semana de Estudes Juridicos

Aspectos Juridicos de Capacidade de Contratar e Gravar Bens

Ajguns Fundamentos Files dficos do Pluralismo Juridico
Formadores em Previdéncia Social

VI CONPARH

Trilhas de desenvolvimento

Carga horaria  Inicio

40 03082014
& 0%/06/2014

24 02052014
0 02/05/2014

15.CADASTRO DE COMBOS DE CURSOS - PDI/PDE

No médulo Educacdo Corporativa > Tabelas, abaixo do cadastro de Areas de conhecimento,

existe a carga “Qualificacées”. Neste local o sistema permite relacionar todas as qualificacbes

pertencentes a uma area de conhecimento.

[ [~_| Trilhas de carreira

B[ | Levantamentos

=-[ (4)-1-PDI

D (2) - 2 - Treinamentos para 2014 -
®-[ (3) - 1000 - Levantamento teste
&1 (1) - 1002 - teste

#-[ (5) - 1003 - PDE

B-= Tabelas

E-[7 | Areas de conhedmenta

B[ 5251 - Administ. /Economia

B " | Qualificagies
[ i(1700) - 1° Forum Para
- A
(16) - Bioldgicas
(22) - Contibeis
(24) - Diversas
(29) - Engenharia
(28) - Exatas
(15) - Fisicas
(19) - Geral
(17) - Humanas
(18) - Légicas
(26) - Pedagogia

=

&
-
[
K]

£
B
B
£
B
B
B
£
B
B
B

L R R R B R B R R B R e Rk Rk

oo o o o

Geral | Curso padrdo | Contelido padrio
Mome:
1% Forum Paranaense de Recursos Humanos

Codigo:
1

Sigla:

Programa de pontuacdo
Pontos:

Limite para troca dos pontos

Sem vendmento N meses

Prazo de expiracio
NEo Sim

Categoria:
Idioma -

Esta area de conhecimento podera ser associada aos PDI’s e PDE’s no mddulo Gestao de

Desempenho, como demonstrado nas imagens a seguir:
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‘[N Definicies =
Cadastros

Equipes

Formularios

Grupo de relatdrios

- Projetos

B[ 01/10/2012 - Avaliacio de Desem
o[~ | Alertas

|__| Equipes

B[4 produtive

" | AcBes

|| Andnimos

Alterar prazo de condus3o  Langar acompanhamento  Cancelar  Conduir

PDI | plertas | AlteracBes prazo de condus3o | Auditoria

Responsaveis:

Fundonario, Superior, Comits, ... |=
Perspectivas
Técnica Comportamental Entregas

Competénda técnica:
Bacharel em Quimica -

Indicadores técnicos:

Avaliados Nenhum... -
El-[Y Aviso Indenizado Tol
"~ | Avaliadores T B
Desenvolvimento testel
=l
#-[Y DOMIAT CIMITGE DES Frrm Beee
B[ GANDI TABIS st
E-[" GASONO CTASRALO R
E-[Y Jodo Paulo
- TEBOTRE ENAVOATI
" | Entregas
- "_| Histdrico de responséveis Levantamento Necessidade Treinamento
E-[_| Etapas Nao Qualificacio Area de conhedmento
[+ Histdrico de responsaveis .
[ Mapeamento de Competéndias Area de conhecimento:
[#-/= Resultados - - I
[
[ Definigdies Alterar prazo de concusdo  Lancgar acompanhamento  Cancelar  Conduir
Cadastros
Equipes PDE | Alertas | Alteragdes prazo de condus3o | Auditoria
Formuirios . Técnica Comportamental Entregas
Grupe de relatdrios
_| Projetos Competénda técnica:
D 01/10/2012 - Avaliacio de Desempenho 2012 Bacharel em Quimica
] Alertas - o
| Equipes Indicadores técnicos:
E‘D (54) - Produtivo Nenhum...
- 200063  © gue fazer:
[% (26) - Bacharel em Quimica - 21/04/32 testesssdasdasdasd
D (12) - Bacharel em Ciéncias Contabeis
Andnimos
Avaliados
Entregas
|| Histérico de responsdveis Como fager:
[-|__| Etapas testeasdasd
[ __| Histdrico de responsdveis
[+ Mapeamento de Competéncdias
[+ Resultados
E-[ 01/01/2013 - Projeto teste 2
E-[) 01/06/2013 - Avaliagio de Desempenho 2013 Levantamento Necessidade Treinamento
[ 01/09/2013 - teste N&o Qualificacdo Area de conhedmento
E% ;z:::i’::;g;: : :;:l:gao dedesempenho 2014 Area de conhecimento:
#-[Y 26/11/2014 - teste ! |
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No moédulo Educacgéo Corporativa > Levantamentos > botdo Carregar PDI/Carregar PDE,

caso a definicdo do Levantamento da Necessidade de Treinamento informado no cadastro do

PDI/PDE seja Area de conhecimento, o sistema ira sugerir um Curso para cada Qualificacéo

pertencente a esta Area de Conhecimento:
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_— Atividades / Funces (D) Carregar PDI | Carregar PDE  Carregar trilhas
B Classes

Trilhas livres Geral | puditoria
Trilhas de carreira,
E\’a“tamems 4 Entrada de dados x
[ (4)-1-pD| _

[ (2) - 2-Tre E’[H tacro * v
S &) RET L rp——"

-4 (1) - 1002 oo

=-[Y (5) - 1003
= Tabelas Projeto do médulo GD:

| Projetos | >

- | Avaliagies / Pesd ) L
— coes / Sugerir fundionarios

- zlhwdades [ Fungdes (GD) Carregar PDI | Carregar PDE | Carregar trihas
a55es

Trilhas livres Geral | Auditoria

Trihas de carreira - -,

E\‘a”tﬂmems I Entrada de dados x

- (4)-1-PDI .

(2} - 2 - Treina & Maco~
[ (3)- 1000 - Ley | c\ontamento:

- (1) - 1002 - te [one

[ (5)- 1003 - PDI

Tabelas Projeto do madulo GD:

+-| | Projetos | -

&[] AvaliagBes / Pesquisa:

Sugerir funcionarios

Desta forma, no MyPlace > perfil COLABORADOR > menu Educagéo Corporativa > menu
Meu PDI, sera listado a relacao de qualificacBes pertencentes a uma area de conhecimento caso

no cadastro do PDI o Levantamento da Necessidade de Treinamento esteja como “Area de
conhecimento™:
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Benner Sistemn COLABOR:
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Educagdo Corporativa

g Calendario de treinamentos
& Meus cursos

3 Minha trilha de carreira

= Minha funcdo

iF Meus pontos
@ Curriculo

D Certificados

Meu PDI

Projeto: Avaliagdo de Desempenho - 360

Perspectiva: Técnica

Competéncia: Gestio Estratégica de Pessoas

Indicadores:

O que fazer: Buscar instituicdo de ensino que promova essa qualificacdo
Como fazer: Buscar instituic e ensino que promaova essa qualificacdo
Qualificagdes

s Gestdo de Talentos Humanos

* Gestdo de Recursos Humanos
3 Meurpl
Perspectiva: Compeortamental

Competéncia: Responsabilidade

Indicadores:

* Aceita responsabilidades de trabalho, mesmo de tarefas que estejam fora de sua atribuic
* Realiza seu trabalho de forma que em sua auséncia outro colaborador da drea consiga dar sequéncia no
que estava sendo feito

* Realiza seu trabalho sem impactar....

O que fazer: Buscar instituicdo de ensino que promova essa qualificacdo

Como fazer: Buscar institui¢do de ensino que promova essa qualificagio

Qualificagdes

* Andlise de Problemas e Tomada de Decisdo

Perspectiva: Entregas

Meta: Meta individual

O que fazer: Projetos divididos por dreas de negocio.

(T i B i i sl (o i o o g8 acbes...
Area de conhecimento indicada: Administ./Eco i
BREME@S - - ======
* Administracdo de dados

* Administracdo de Empresas

* Ciclo de Estudos de Administracde




