SAPC - SISTEMA DE AFERICAO DE PLANO DE CARREIRA DO MUNICIPIO DE CANOAS

Manual de utilizacdo perfil -Servidor



Na tela inicial informe suas credenciais de acesso, sdo as mesmas utilizadas para acessar as demais
aplicacées como MVP, Memorandos e acesso a rede.

# SAPC

_ SAPC

Entrar no Sistema

Usudrio

[ )

Senha

# Entrar

cnnoqs@ Verséo 6.3

Apos logar no sistema, para alguns casos pode aparecer uma tela para selecao do perfil utilize o
perfil servidor para cadastrar suas informacoes.
Esta tela aparece somente para o usudrio que possui mais de um perfil no sistema.

Logo apos, a tela abaixo sera exibida, para acessar o cadastro da qualificacao profissional ,
Participacao Funcional e titulacao por grau agregado basta clicar no icone gerenciar.

‘ SAPC Progressao de classe - Promogao de Grau ~ a -

Matricula: 999999

Sujeito a alteragdes até a conclusao da aferigao

Ciclo de Promogao de Grau

Nome do servidor
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO A - LEI 5909/15

Matricula: 999999 Data Inicio do Ciclo:
01/01/2014
QUALIFICAGAO PROFISSIONAL PARTICIPAGAO FUNCIONAL TITULAGAO POR GRAU AGREGADO
& Gerenciar £ Gerenciar & Gerenciar

connnc & Verein f 2



QUALIFICACAO PROFISSIONAL

LISTAGEM: Ao selecionar gerenciar na qualificacdo profissional o usuério sera redirecionado
para a tela onde contem a lista das qualificacdes profissionais cadastradas, caso elas existam.

!‘ SAPC Progressao de classe ~ Promogao de Grau ~ &~

Home / Qualificagao profissional

Matricula: 999999

Promocgao por grau - Qualificagao profissional

Nome do servidor

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO A - LEI 5909/15
Matricula: 999999

Servidor nao possui qualificagoes cadastradas.

onnoas@ Versao 6.3

Quando o servidor possuir registros cadastrados, eles serao exibidos conforme a lista abaixo:
Documentos Cadastrados

1995QP101017 teste de validacao do cadastro 31/01/2018 AGUARDANDO A 4o
ANALISE

17620P101017 teste de validagao para protocolo 31/03/2018 AGUARDANDO 0 L A i)
ANALISE

1737QP101017 teste devalidacao ticket 1177 31/03/2018 AGUARDANDO 0 & o
ANALISE

1608QP101017 teste de protocolo 31/03/2018 AGUARDANDO 0 A &S m

ANALISE



CADASTRO: Ao clicar em cadastrar o servidor sera direcionado para tela de cadastro.

# SAPC ~  Promogao de Grau ~
Home /' Qualificagao profissional / Cadastrar

Campos com * sdo obrigatérios.
Cadastrar Qualificagdo profissional

|

Nome do servidor

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO A- LEI 5309/15
Matricula: 999999

Qualificagdo Profissional

* Tipo de evento * Nome do evento

Selecione J

* Nome da Instituigao

Data de inicio * Data de conclusao
DD/MM/AAAA

DD/MM/AAAA

* Houve algum custo para a administragao ? @

Sim Nao

* Aparticipag@o ocorreu por determinagao da administragao ?

Sim Nao

Observagoes

Anexo(s)

@ Procurar..

mnoqs@ Versao 6.3

Preencha todas as informacdes, onde os campos com asterisco vermelho sdo obrigatérios cada
registro deve obrigatoriamente ter no minimo um anexo.



PROTOCOLQO: Apos preencher todos os dados e salvar é exibido o nimero do protocolo para o
registro conforme tela abaixo:

Home /' Qualificagao profissional

Qualificagao cadastrada com sucesso

Para esteregistro foi gerado o protocolo: 188QP999999

Matricula: 999999

A partir deste momento o registro passa a ser listado na tela da listagem com o status aguardando
analise, enquanto o registro estiver com o status aguardando analise ele podera ser editado ou
excluido, apos recebimento pelo nticleo nenhuma alteracao podera ser realizada no registro.

Ao clicar em Imprimir é gerado o protocolo para impressao.

MUNICIPIO DE CANOAS
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo
Diretoria de Recursos Humanos

Sistema de Afericao do Plano de Carreira - SAPC
Comprovante de Envio de Registro ao Sistema
Protocolo.....: . 188QP999999
Data.............. 1 01/10/2018 Hora..: 16:32

Servidor........ Nome do Servidor

Outras Informacgoes do Registro

Cadigo.........:

Tipo..............: Qualificag@o Profissional
Descri¢do....: teste de cadastro
Periodo........: 01/01/2018 a 31/03/2018

Observacgao.: asdfasdfa sdf

A pontuacéo sera concedida se atendidos os requisitos normativos
e apos a analise do Nucleo de Gestdo na Carreira. Acompanhe a
evolucao pelo sistema.




PARTICIPACAO FUNCIONAL

LISTAGEM: Ao selecionar gerenciar na participacao funcional o usuario sera redirecionado para
a tela onde contem a lista das participacdes funcionais cadastradas, caso elas existam.

!‘ SAPC Progressao de classe ~ Promogao de Grau « &~

Home / Participagao Funcional

Matricula:| 101119

€ Voltar + Cadastrar

Promogao por grau - Participagao Funcional

|

Nome do servidor

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO A - LEI 5909/15
Matriculaz 999999

Servidor nao possui registro cadastrado referente & Participagao Funcional

mnoﬂs@ Versao 6.3



CADASTRO: Ao clicar em cadastrar o servidor sera direcionado para tela de cadastro.

¥ SAPC  Progressiodeclasse -  Promogdo deGrau ~ 4~
Home | Participagao Funcional / Cadastrar

Campos com * sdo obrigatdrios.

Cadastrar Participagdo Funcional L2}

Nome do Servidor

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO A- LE| 5909/15
Matricula: 999999

Participagao Funcional

* Tipo de Atividade * Descrigao
Selecione :I

* Local * Data de inicio * Data de conclusdo

DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA

* Aparticipagdo ocorreu por determinagao da administragao ?

Sim Nao

Observagoes

Anexo(s)

& Procurar..

mnoﬂs@ Versao 6.3

Preencha todas as informacdes, onde os campos com asterisco vermelho sdo obrigatérios cada
registro deve obrigatoriamente ter no minimo um anexo.

PROTOCOLO: Apds preencher todos os dados e salvar é exibida o ntimero do protocolo para o
registro conforme tela abaixo:

‘l SAPC  Progressao declasse v~ Promogao de Grau ~ a -~

Home / Participagao Funcional

Participagao funcional cadastrada com sucesso

Para este registro foi gerado o protocolo: 203PF101119

Matricula: 101119




A partir deste momento o registro passa a ser listado na tela da listagem com o status aguardando
analise, enquanto o registro estiver com o status aguardando analise ele podera ser editado ou
excluido, apos recebimento pelo nticleo nenhuma alteracao podera ser realizada no registro.

Ao clicar em Imprimir é gerado o protocolo para impressao.

TITULACAO POR GRAU AGREGADO

LISTAGEM: Ao selecionar gerenciar na Titulacao por grau agregado o usuario sera
redirecionado para a tela onde contem a lista das titulagdes cadastradas, caso elas existam.

‘ SAPC Progressao de classe = Promogao de Grau a -~

Home / Titulagao por Grau Agregado

Matricula: 101119

Promogaéo por grau - Titulagao por grau agregado

Nome do servidor

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO A- LEI 5909/15
Matricula. 999999

Servidor nao possui Titulos cadastrados.

CADASTRO: Ao clicar em cadastrar o servidor sera direcionado para tela de cadastro.




# SAPC  Progressaodeclasse ~  Promogao de Grau ~
Heme  Titulagao por Grau Agregade | Cadastrar
Campos com * sdo obrigatérios.

Cadastrar Titulagéo por Grau Agregado

Nome do Servidor
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO A-LEI 5309/15
Matricula: 999999

Titulagao por Grau Agregado

* Nivel do titulo: * Curso: * Data de concluséo:
Selecione J DD/MM/AAAA
* Instituigao: Linha de pesquisa:

* Deseja utilizar este titulo em substituigao de até 1000 pontos do critério qualificagao profissional no ciclo corrente?
Sim Nao

Observagoes:

Anexo(s)

cionar arquivo @ Procurar..

mnms@ Versao 6.3

Preencha todas as informacdes, onde os campos com asterisco vermelho sdo obrigatorios cada
registro deve obrigatoriamente ter no minimo um anexo.

PROTOCOLQO: Apos preencher todos os dados e salvar € exibida o nimero do protocolo para o
registro conforme tela abaixo:

# SAPC  Progressaodeclasse~  Promogao de Grau +

Home |/ Titulagao por Grau Agregado

Titulagao por Grau Agregado cadastrado com sucesso

Para este registro foi gerado o protocolo: 123TGA999999

Matricula: 999999




A partir deste momento o registro passa a ser listado na tela da listagem com o status aguardando
analise, enquanto o registro estiver com o status aguardando analise ele podera ser editado ou
excluido, apos recebimento pelo nticleo nenhuma alteracao podera ser realizada no registro.

Ao clicar em Imprimir é gerado o protocolo para impressao.

ABERTURA DE RECURSO PARA O SERVIDOR

Quando o registro do servidor for reprovado pela equipe do nicleo ele podera via sistema abrir um
recurso para que o nucleo reavalie a situagao.
Para abrir o recurso o servidor deve clicar no icone marcado abaixo:

Nome do servidor
descricao do cargo
Matricula: . 999999

Documentos Cadastrados

I S T A R R

60QP101010 Forum Internacional de Tl Banrisul 20/07/2018 AGUARDANDO
ANALISE

59QP101010 SBSI- Simposio brasileiro Sl 25/07/2018 AGUARDANDO 0 S o
ANALISE

57QP101010 Maximize Performance and Mitigate Risks with PHP 7 « IEEE 16/07/2018 AGUARDANDO 0 & o

Computer Society ANALISE

56QP101010 BrazilJS 18/07/2018 AGUARDANDO 0 &S W
ANALISE

350P101010 Maximize Performance and Mitigate Risks with PHP 7 - |IEEE 18/07/2018 EM ANALISE 0

Computer Society

34QP101010 Férum de Saude Digital 18/07/2018 NAQ VALIDADO 0 @

« 12 . 112 13 14 15 16 17 | 18 »

Abusca retornou 276 registro(s)

Apos clicar no icone a tela abaixo sera exibida:



Solicitagédo de Recurso

* Texto para recurso

Anexo(s)

Arraste e solte os arquivos aqui...

x Cancelar < Enviar

Selecionar arquivos.. ‘& Procurar..

Basta preencher os dados e anexar o arquivo caso seja necessario o reenvio.
O status do registro é alterado para EM RECURSO.



