Manual do usuario (Projetos)

*todos os projetos inseridos no site HAE (PPG) devem obedecer o

disposto na Instrucdo Cetec n°006/2018.

VERSAO DO SISTEMA: 2.0
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1 - Como solicitar ajuda

Caso tenha duvidas ou esteja enfrentando dificuldade, o usuario deve entrar em contato
com a equipe de desenvolvimento utilizando como meio do préprio sistema.

No canto direito na margem superior existe um botdo chamado Suporte conforme imagem.

PPG Plano (PPG)  Projetos (HAE)  Suporte

ETEC FERNANDO PRESTES Ava.l iagao
PLANO PLURIANUAL DE GESTE0 2019 -
2023 Interface
Introducdo

Devera aparecer uma lista conforme imagem abaixo, l6gico que no primeiro momento n&o
existe chamados ainda e por isso nada sera listado.

o

Assunto Data de Criacdo

Ao clicar em Novo Chamado devera ser exibida uma janela superior com alguns campos,
sdo eles:

1. Tipo de Chamado: O tipo de chamado pode ser um erro, uma necessidade que nao
foi localizada ou até mesmo uma solicitacdao de ajuda (quando o usuario ndo tem
certeza do que precisa;

2. Sistema que esta usando: Até o momento temos 3 sistemas:

a. Plano Plurianual de Gestao: sistema relacionado ao PPG que envolve o
cadastro de informacgdes sobre a unidade;

b. Projetos: sdo projetos com ou sem HAE, lembrando que projetos do PPG se
encaixam neste item;

c. Sistema de chamado: Este sistema que é utilizado para solicitar suporte.

3. Unidade: Qual a unidade em que esta atuando, caso esteja na Administragéo
Central deve-se usar a op¢ao Administracao Central;

4. Assunto: Um texto resumido e bem objetivo, expressa sua necessidade;

5. Descrigcao completa: Descricdo completa e detalhada, tem que ajudar o atendente
e por isso deve conter informacgdes que auxilie ele no atendimento;



Didlogo

Tipoide Chamada Escolha um tipo de chamado~

Sistema que estd usando : .
q Escolha o sistema associado~

Inforpie a unidade Selecione a unidade~

Assunto ; i .
Defina uma descricido para este input.

Descricdo da situacdo

Recomendamos ainda que envie arquivos, imagens, tudo que puder ajudar a localizar o
problema ou necessidade, para isso (ver imagem abaixo) clique em Escolher arquivo e
anexe quantos quiser.

Envie arquivos (texto, imagem, etc.)

Selecione o arquivo Enviar Arquivo
Escolher arguivo | Nenhum arguivo selecionado
Enviar solicitagéo

O fluxo de atendimento sera realizado conforme imagem abaixo.
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No inicio o chamado sera classificado, € o especialista vai localizar o problema e
compreender a situacao, ete devera intervir nas informacgodes para ajudar o atendente.

O atendente devera realizar o atendimento e informar o resultado alcancado.

2 - Sobre a Interface

Toda a interface é responsiva e quando alguma operagao estiver sendo executada o botao
sera animado conforme figura abaixo.

Deve-se aguardar o fim da animacao o que indica fim da operagéo.

A cada operagdo do usuario o sistema salva automaticamente, uma mensagem AZUL
sempre aparecera no topo da tela no lado direito, conforme figura abaixo.



© Aguarde enquanto estamos salvando

Vocé deve aguardar a mensagem VERDE aparecer, conforme figura abaixo.

& Esta salvo, sucesso.

Se algum erro ocorrer uma mensagem em um ALERT devera notificar o usuario. Deve-se
executar um print-screen e enviar para o suporte com detalhes (ver topico 1).

3 - Realizando a autenticacao e ingresso no sistema

Utilize a URL https://haecetec.cps.sp.gov.br para ingressar no sistema, sera exibida uma
interface de apresentacéo conforme a demonstrada abaixo.

CPS PPG ?  Entrar
PLANO PLURIANUAL DE GESTAO

De acordo com o disposte no Capitulo Il do Regimento Comum das Escolas Técnicas do
CEETEPS, o Plano Plurianual de Gestdo - PPG apresenta a proposta de trabalho da ETEC.
Conta, como eixo norteador, com o Projeto Politico Pedagdgico - PPP, no qual sdo
explicitados os valores, as crencas e os principios pedagégicos da escola. A concepgdo
coletiva dos projetos a serem desenvolvidos parte, necessariamente, do PPP, dos objetivos e
metas estabelecidos por meio da andlise dos contextos interno e externe, da reflexio sobre
o instituido e da escola almejada pela comunidade.

O Plano Plurianual de Gestdo tem uma vigéncia de cinco anos, com replanejamento, no
minimo, anual. A atualizagdo anual, com inclusio de novos projetos, garante o horizonte
permanente de cinco anos.

Clique em Entrar, este link se encontra no canto superior direito conforme imagem acima.
Sera carregado a interface de entrada, conforme figura abaixo.

Utilize seu CPF e a senha pode ser qualquer uma das seguintes:

e SIG-URH: A senha que vocé ja possui neste sistema;

e WebSai: A senha que vocé ja possui neste sistema;
Caso ndo tenha nenhuma senha definida em nenhum destes 2 sistemas ou tenha
esquecido, vocé pode recorrer entrar no sistema de sua escolha (os dois citados acima) e
cadastrar uma senha.

Estes links também se encontram na interface da ferramenta, conforme figura abaixo.


https://cetechae.cps.sp.gov.br/
https://urh.cps.sp.gov.br/
https://websai.cps.sp.gov.br/Autenticacao/Default.aspx

Atencgdo: Utilize a senha cadastrada no S5IG-URH ( clique aqui para
obter) ou WebSai (clique aqui para obter).

04839105626

Apods clicar em Entrar o sistema pode demorar entre 2-8 segundos, isso ocorre pois as
credenciais serdo validadas em outro sistema.

Sucesso, entdo o sistema vai redirecionar o usuario para a pagina interna, repare que o link
Projetos foi ativo, isso permite que este usuario acesse a area de projetos.

ps PPG Frojetos nomE (@

PLANO PLURIANUAL DE GESTAO

De acordo com o disposto no Capitulo Il do Regimento Comum das Escolas Técnicas do
CEETEPS, o Plano Plurianual de Gestio - PPG apresenta a proposta de trabalho da ETEC.
Conta, como eixo norteador, com o Projeto Politico Pedagégico - PPP, no qual sdo
explicitados os valores, as crengas e os principios pedagdgicos da escola. A concepcio
coletiva dos projetos a serem desenvolvidos parte, necessariamente, do PPP, dos objetivos e
metas estabelecidos por meio da andlise dos contextos interno e externo, da reflexio sobre

A area de Projetos s6 sera visivel para Diretores, Professores e Pessoas chave.

O professor pode criar um novo projeto, para isso deve clicar no botdo Novo Projeto.

CF]S PPG Projetos

Novo Projeto

Titulo do projeto Responsavel

Uma janela suspensa sera aberta conforme a figura abaixo.



Dialogo

Periodo PLANO PLURIANUAL DE GESTa0 2018 - 2022

Unidade Selecione uma unidade~

Titulo do projeto Um titulo é obrigatério

Criar este novo projeto

Nesta interface é exigido apenas um titulo e uma unidade, esses 2 campos sao 0s campos
minimos para se criar um novo projeto.

Repare que o Plano Plurianual de Gestdo é o do ano corrente pois o projeto é uma
resposta ao que foi documentado|jmapeado, para isso o professor responsavel devera

associar em outra etapa este projeto as metas.

A lista de unidade é grande, entao utilize o filtro conforme figura abaixo.

Les|

Titulo do projeto
ETEC ARISTOTELES FERREIRA
ETEC DA ZONA LESTE

‘ ETEC PROFESSOR JADYR SALLES -

ETEC SALES GOMES

Quando clicar no botao "Criar este novo projeto" toda a interface devera mudar, conforme a
figura abaixo.

O projeto esta dividido em areas, estas areas estdo acessiveis por Abas, conforme figura
abaixo.

ATENGCAO: SOMENTE O PROFESSOR DONO DO PROJETO PODE EDITAR OS
CAMPOS DO PROJETO, E UMA REGRA INTERNA DO SISTEMA.

Na aba principal, encontramos os principais campos, primeiro o professor (a partir deste
momento vamos chamar este de responsavel) deve selecionar a unidade, esta caixa de
selecdo deve carregar outros campos dentro do projeto.



1 - Cadastro de projeto

(etapa em que o docente faz a insercdo do projeto no sistema)
ATENCAQ: Esta interface salva automaticamente cada alteracio feita pelo u

Periodo PLANO PLURIANUAL DE GESTaO 2018 - 2022

Principais dados

Unidade ETEC DA ZONA LESTE

Titulo do projeto Projeto de Coordenacdo Pedagdgica da Etec XPTO

Tipo de gratificacao HAEOQ (sem gratificacdo) - Outros projetos

O titulo deve existir e todos os campos s&o obrigatoérios. O tipo de gratificagdo pode ser:

e HAEO (sem gratificagao) - Outros projetos: Selecionar em caso de todos os
projetos a serem inseridos no site, exceto Coordenagdo Pedagodgica e Orientagéo
Educacional.

e HAEC (com gratificagao) - Orientagdo Educacional: Selecionar apenas quando se
tratar de Coordenagdo de Projetos Responsavel pela Orientagdo e Apoio
Educacional.

e HAEC (com gratificagao) - Coordenagao Pedagégica: Selecionar apenas quando
se tratar de Coordenacgéao de Projetos Responsavel pela Coordenagédo Pedagdgica.

Data de Inicio do projeto deve ser no minimo 01/02 do ano em que o projeto sera
desenvolvido, ou seja, se estamos criando um projeto para 2019, devemos usar como data
de inicio o ano de 2019.

Data Fim do projeto de HAEC (com gratificacdo) devera ser no maximo 31/01 do ano
seguinte ao que o projeto serd desenvolvido, ou seja, se estamos criando um projeto para
2019, devemos usar na data fim o ano de 2020.

Data Fim do projeto de HAEO (sem gratificacdo) devera ser no maximo 31/12 do ano em
que o projeto sera desenvolvido, ou seja, se estamos criando um projeto para 2019,
devemos usar na data fim o ano de 2019.

O Responsavel devera indicar se ira ira solicitar ou ndo HAE para o projeto.

Ainda na interface principal, localizamos os totais de horas conforme figura abaixo. O
primeiro campo € o total de horas atribuidas aos componentes que o professor ministra,

estes dados vém diretamente do SIG-URH e ndo sao editaveis na interface.

Total de horas deixadas em substituicao sera explicado mais a frente.



Ira solicitar HAE? sim nao
Total de horas-aula atribuida (soma de todas as ETECs) 31c
Total de horas-aula deixadas em substituigdo "
Total de horas-aula {ministrando) (obrigatorio ministrar aulas) T¥E

Hora atividade (30% de horas-aula)
10.049999999999999

Horas atividade especifica do presente projeto

0
Adicionar outros projetos Preenchimento obrigatério se tiver outros
projetos de HAE
Total Semanal (sem os 30% de horas-aula) 31c
Total mensal (( HAE + (HA + 30% de horas-aula)) x 4,5)

195.975

Resumo?

Horas atividade especificas (HAE) do presente projeto € o numero de horas dedicadas ao
projeto que esta sendo escrito, ele € editavel somente se o responsavel informar que ira
solicitar HAE (ver figura acima).

O Responsavel também deve informar o total de horas em outros projetos fora do contexto
do Plano Plurianual de Gestao.

O total Semanal nao pode ultrapassar 40 horas e o total mensal nao pode ultrapassar
200 horas.

4 - Introducgao

E na introdugdo que o professor responsavel deve descrever os elementos que definem seu
projeto, estes elementos estao sub-divididos em abas conforme figura abaixo.

is dados Introducdo Componentes Recursos Atividades

Objetivo/Meta Justificativa Metodologia Resultado Esperado Observagbes
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Estes campos permitem formatacao, por exemplo bullets, tabelas, imagens, indentacao,
formula, etc.



Sempre que o usuario termina de editar o controle e tira o foco do mouse o controle salva
automaticamente (ver tépico 2).

5 - Substituicdes e Componentes

Caso o total de horas ultrapasse algum destes valores o responsavel devera deixar
disciplinas para substituicdo, o processo € simples. Deve-se clicar na aba Componentes
(conforme figura abaixo) e clicar na disciplina que pretende deixar para substituto.

Periodo PLANO PLURIANUAL DE GEST&0 2018 - 2022

Principais dados Introdugédo Componentes Metas Recursos Atividades Equipe

Nome Unidade Contrato Horas Substituto
Formas Expressivas Bidimensionais Il Etec Polivalente de Americana Indeterminado 5 Substituto
Representacdo Técnica do Mobiliario | Etec Polivalente de Americana Indeterminado 2.5 Substituto
Formas Expressivas Bidimensionais | Etec Polivalente de Americana Indeterminado 5 Substituto
Conforto Ambiental e Ergonomia Etec Polivalente de Americana Indeterminado 3 Substituto
Representagdo Técnica do Mobilidrio Etec Polivalente de Americana Indeterminado 3 Substituto
Formas Compositivas de Elementos Plasticos Etec Polivalente de Americana Indeterminado 5 Substituto
Conforto Ambiental Etec Polivalente de Americana Indeterminado 2.5 Substituto
Representacdo Técnica do Mobiliario Il Etec Polivalente de Americana Indeterminado 2.5 Substituto
Evolucdo das Artes Visuais Etec Polivalente de Americana Indeterminado 5 Substituto

No exemplo, sera clicado no link Substituto para o componente Formas Expressivas
Bidimensionais Il. Uma janela serd aberta conforme figura abaixo.

Toda disciplina deixada em substituicdo obrigatoriamente devera ter um substituto, a
selecao é feita internamente pelo responsavel avaliando a possibilidade técnica, requisitos
legais e também disponibilidade de horas do Substituto. Tendo o nome do professor
substituto é facil, basta digitar na caixinha de texto e clicar no botdo Procurar.

Didlogo

Funcionario:

Digite parte de um nome ou parte de um CPF, pressione Enter para pesq

No exemplo, vou selecionar por parte de um nome.
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Didlogo

Funcionario:

FABRICIO BRAOIOS AZEVEDO

O sistema vai até o SIG-URH e busca todas as pessoas de acordo com o critério de busca,
veja que na figura acima apenas um professor foi localizado. E simples, ao clicar sobre o
professor ele sera selecionado (ver figura abaixo).

Didlogo

Funciondrio:

FABRICIO BRAOIOS AZEVEDO

Ao clicar em Definir este a janela sera fechada e na listagem de componentes sera
atualizada ja mostrando o nome do professor que assumira 0 componente.

Periodo PLANO PLURIANUAL DE GESTE0 2018 - 2022

Principais dados Introdugdo Componentes Metas Recursos Atividades Equipe
Nome Unidade Contrato Horas Substituto

Formas Expressivas Bidimensionais Il Etec Polivalente de Americana Indeterminado 5 FABRICIO BRAOIOS AZEVEDO
Representagdo Técnica do Mobilidrio | Etec Polivalente de Americana Indeterminado 2.5  Substituto

Formas Expressivas Bidimensionais | Etec Polivalente de Americana Indeterminado 5 Substituto

Canfarta Amhiantal a Frannamia Frar Palivalanta da Amaricrana Indatarminarn 2 Suhctititn

Se voltar para a aba Principais dados a quantidade de horas da disciplina liberada sera
exibida no item Total de horas deixadas em substituigdo (ver figura abaixo).
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Ird solicitar HAE? sim [~ nao
Total de horas-aula atribuida (soma de todas as ETECs)

Total de horas-aula deixadas em substituicdo
Total de horas-aula {(ministrando) (obrigatério ministrar aulas)
Hora atividade (30% de horas-aula)

Horas atividade especifica do presente projeto

Adicionar outros projetos Preenchimento obrigatério se tiver outros
projetos de HAE
Total Semanal (sem os 30% de horas—aula)

Total mensal (( HAE + (HA + 30% de horas-aula)) x 4,5)

3355

28.5

8.549999599999999

28.5

166.725

6 - Metas do Plano Plurianual de Gestao e Metas da CETEC

Todo projeto deve estar associado a uma ou mais metas do Plano Plurianual de Gestéo

e/ou metas da CETEC.

Na lista exibida na aba de Metas sera sempre exibidas as metas da CETEC e depois as

metas do Plano Plurianual de Gestéo.

Feriodo PLAND PLURIANUAL DE GESTa0 2018 - 2022

Mats CETEC
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O responsavel pode selecionar uma ou mais de acordo com seu projeto.

7 - Recursos

O projeto pode requerer recursos, estes recursos devem ser conhecidos para que
aprovadores saibam o que sera necessario. Na aba de Recurso basta clicar no botao

Adicionar Recurso.
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Periodo PLANO PLURIANUAL DE GESTE0 2018 - 2022

Principais dados Introdugdo Componentes Metas Recursos Atividades Equipe

Uma nova janela sera aberta conforme figura abaixo.

Recurso

Nome
0 nome do recurso

Ja possui o recurso
© Nio

Sim

Importincia

Tem que descrever a importancia para que o especialista avalie o recurso e se este sera
necessario. Todos os campos sao obrigatérios.

8 - Atividades

E fundamental definir uma lista de atividades que seja clara e realista. Para gerar a lista de
atividades o responsavel pelo projeto deve clicar sobre a aba Atividades conforme figura
abaixo, e clicar no botdo Adicionar Atividade.
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Periodo PLANO PLURIANUAL DE GEST0 2018 - 2022

Principais dados Introdugio Componentes Metas Recursos Atividades Equipe

Adicionar Atividade

Uma nova janela sera aberta conforme figura abaixo onde o responsavel deve definir um
titulo para a atividade e uma descrigcdo. Lembrando que todos os campos sao obrigatorios.

Atividade

Titulo _ o
Um titulo para a atividade

Descrigio

Data de Inicio

Data Fim

Estado da atividade
Realizada

Nio realizada

Atencao: O intervalo entre as datas nao precisa ser necessariamente de 15 dias.

A data de inicio da atividade pode ser igual ou posterior a data definida no inicio do projeto.
Ja a data de fim pode ser igual ou inferior a data maxima do projeto.

9 - Equipe

Equipe é o recurso humano que devera auxiliar o responsavel no projeto, sdo docentes
devidamente ja cadastrados no sistema SIG-URH.

Periodo PLANO PLURIANUAL DE GESTE0 2018 - 2022

Principais dados Introdugéo Componentes Metas Recursos Atividades Equipe
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Uma nova janela sera aberta, e apenas 1 campo sera exibido. O responsavel pelo projeto
deve informar parte do nome ou parte do CPF de um outro professor, alguém que ja esta
certo que atuara junto ao responsavel.

Funcionario:

o el Igl Digite parte de um nome ou parte de um CPF, pressione Enter para pesquisar
Adicionar esta pessoa na minha equipe.

Vou utilizar como exemplo o mesmo professor que vai substituir o responsavel em uma
disciplina.

Funcionario:

O controle devera exibir uma lista ao pressionar Enter ou se vocé clicar sobre o botédo
"Procurar".

Funcionario:
ADEMAR MAND-EL DE JESUS
ALESSANDRA MANOEL PORTO
ALESSANDRO MANOEL MOREIRA
ANA FI AVIA MANNFL NA SILVA
Selecione uma pessoa e pronto, localizamos uma pessoa.

Agora clique no botdo "Adicionar esta pessoa na minha equipe" e a interface vai Salvar e
mudar o layout.

O sistema devera listar todos os componentes que este ministra bem com o total de horas
que ja possui. No exemplo o professor possui 26 horas em sala de aula e podera assumir
projetos pois pode chegar até 40 horas semanais e 200 horas no més.
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Aplicativos Informatizados (para a Habilitacdo 2 O membro da equipe vai ministrar essa aula (para ele deixar este componente para
Administragdo) um substituto clique aqui)

© Naio solicitar HAE

) Solicitar HAE

Horas abribuidas

26
Horas deixadas 5
Total ministrando

26
30% de horas

7.8
Horas para este projeto "
Total de horas por semana e
Total mensal (( HAE + (HA + 30% de horas-aula)) x 4,5)/strong> S

Se selecionar Solicitar HAE o campo de horas para este projeto sera liberado para
edicao.
Mo solicitar HAE

# Solicitar HAE

Horas abribuidas

9
Horas deixadas :
Total ministrando -

30% de horas
2.6999999999999997

Horas para este projeto

10
Total de horas por semana -
Total mensal ({ HAE + (HA + 30% de horas-aula)) x 4,5)/strong> =

10 - Finalizando a proposta de projeto

Com todos os elementos definidos, o responsavel pelo projeto pode entdo avangar o projeto
pelo fluxo do processo. Para isso deve clicar no botado Avangar conforme figura abaixo.

1 - Cadastro de projeto

(etapa em que o docente faz a insercdo do projeto no sistema)

Periodo PLANO PLURIANUAL DE GEST&0 2018 - 2022

Principais dados Introducdo Componentes Metas Recursos Atividades Equipe
Nome Solicitou HAE Horas
FABRICIO BRAOIOS AZEVEDO Solicitou HAE 10

ABEL SCUPELIT! ARTILHEIRO Ndo solicitou HAE 0
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O botdo comegara a girar e o processamento sera executado no servidor, se nenhuma
critica for feita entdo o processo vai avancgar para a etapa 2 que € a aprovagao do diretor.

Caso alguma inconsisténcia seja observada, entdo sera exposta logo abaixo do botdo
Avancgar.

11 - O processo

No ultimo item do sumario descrito até o momento foi falado sobre um processo. O projeto é
regido por um processo que detalha desde sua concepg¢do até seu langamento no
SIG-URH.

Atividade Responsavel

Cadastro do projeto Professor responsavel

Aprovacao do Diretor Diretor da unidade alvo do projeto

Localizar um especialista Equipe de Projetos HAE

Aprovacao do Especialista

Especialista definido pela Equipe HAE

Avaliagao do especialista

Especialista definido pela Equipe HAE

Aprovacao do Coordenador da Unidade do
Ensino Médio e Técnico

Coordenador da Unidade do Ensino Médio
e Técnico

Aprovacao da Superintendéncia

Superintendente

Langcamento de dados no SIG-URH

Equipe de Projetos HAE




Todo o processo esta desenhado no fluxo da figura abaixo.
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12 - Aprovacgao do Diretor

* O Diretor deve ler atentamente todos os itens do projeto e avaliar sua viabilidade,
atentando-se principalmente a carga horaria do docente, a disponibilidade dos substitutos

das aulas deixadas.

No item "Finalizando a Proposta de Projeto" o professor responsavel avangou o processo e
a proxima atividade sera realizada pelo diretor da unidade a qual o projeto sera aplicado.

O diretor assim como todos os elementos podem logar e clicar no link de projetos, e
naturalmente ver a lista de projetos na qual participa diretamente ou indiretamente.

ps PPG Frojetos noME (@)

PLANO PLURIANUAL DE GESTAO

De acordo com o disposto no Capitulo Il do Regimento Comum das Escolas Técnicas do
CEETEPS, o Plano Plurianual de Gestio - PPG apresenta a proposta de trabalho da ETEC.
Conta, como eixo norteador, com o Projeto Politico Pedagdgico - PPP, no qual sdo
explicitados os valores, as crengas e os principios pedagdgicos da escola. A concepcio
coletiva dos projetos a serem desenvolvidos parte, necessariamente, do PPP, dos objetivos e
metas estabelecidos por meio da andlise dos contextos interno e externo, da reflexdo sobre

No exemplo estou demonstrando um diretor com apenas um projeto de um unico professor
responsavel (nome foi suprimido).

Titulo do projeto Responsavel Data de Inicio Status

Titulo do projeto exemplo Nome Professor Autenticado 18-12-2018 3 - Aprovagdo do diretor

O diretor entdo deve clicar sobre o projeto e sera redirecionado para o projeto, todas as
informacdes descritas pelo professor responsavel bem como dados obtidos do SIG-URH
sdo expostos para o diretor, este devera decidir entre:

e Avangar o projeto;

e Retornar o projeto para o Professor Responsavel;

e Cancelar o projeto.
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3 - Aprovacao do diretor

(etapa em que o Diretor da Unidade, analisa e emite o parecer no projeto)

Principais dados Introducdo Metas Recursos Atividades Equipe Componentes
Cadastrado em 18-12-2018
Plano de Meta PLANO PLURIANUAL DE GESTE0 2018 - 2022
Unidade ETEC DA ZONA LESTE
Titulo Titulo do projeto exemplo
Data de Inicio 01-02-2019 Data de Término 31-12-2019
Tipo de Projeto HAEQ (sem gratificacio) - Outros projetos
Horas Solicitou HAE para 5 horas
Resumo

Todavia, a valorizagdo de fatores subjetivos nos obriga & andlise das condicdes financeiras e administrativas exigidas. A pratica cotidiana prova gue o

julgamento imparcial das eventualidades exige a precisio e a definicio do processo de comunicagio como um todo. Todas estas questdes, devidamente
ponderadas, levantam dividas sobre se o consenso sobre a necessidade de qualificacdo cumpre um papel essencial na formulagdo dos modos de operagdo
convencionais. O empenho em analisar a competitividade nas transagdes comerciais auxilia a preparacio e a composicio dos relacionamentos verticais
entre as hierarquias. As experiéncias acumuladas demonstram que o novo modelo estrutural aqui preconizado estimula a padronizagio das diretrizes de
) L Eo = A A i = S i ' A 2 AR

Estas 3 opgdes ficam logo abaixo dos dados, conforme figura abaixo.

Comentario
A
© Projeto Aprovado
" Projeto ndo Aprovado
vidade Histérico Processo

Atencdo: O botdo Avancar sé aparece apds selegdo da opcdo, que na figura acima foi
Projeto Aprovado.

O campo de comentario é obrigatério ndo importa a opg¢ao escolhida e fara parte do
histérico do processo, que naturalmente sera consultado.

13 - Escolha do Especialista

* A equipe de projeto de HAE deve ler atentamente todos os itens do projeto, atentando-se
principalmente a carga horaria do docente, verificando o tipo de projeto para encaminha-lo
ao Coordenador de Projetos (Especialista) mais adequado para fazer sua anélise.

Apo6s a aprovagao do diretor a equipe de projeto HAE devera localizar um especialista para
avaliar o projeto.



22

4 - Definicdo do especialista

(etapa em que o pessoal do setor de HAE, define o Coordenador de Projetos Res

Funciondrio:

Q Procurar

Atividade Histdrico Processo

Apos selecionar o especialista, o botdo Avangar sera exibido no canto inferior direito. Ao
avancar o projeto serd encaminhado para o Especialista e este tera permissdo de
aprovacao.

14 - Avaliagao do projeto pelo Especialista

* O Coordenador de Projetos (Especialista) deve ler e analisar atentamente todos os itens
do projeto, verificando sua pertinéncia e viabilidade. Com a possibilidade de aprovar,
reprovar ou solicitar ajustes aos docentes.

Em todo o processo somente o Responsavel e o Especialista ndo sao papéis, ou seja, sao
elementos nominais dentro do processo que executam algumas atividades. O especialista

deve compreender o projeto e realizar uma analise.

Este podera no primeiro instante aprovar o projeto para avaliagdo ou reprovar o projeto
retornando este para o professor Responsavel.

Caso aprove ele deve emitir um comentario que sera persistido no histérico do processo
(ver figura abaixo).

© Avancar projeto para Avaliagdo

Voltar projeto para o Professor

Atividade Histérico Processo

Caso reprove, o projeto volta para o professor responsavel, conforme figura abaixo.
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@ Voltar projeto para o Professor

Resumo

Objetivo
Justificativa
Metodologia
Resultado Esperado
Equipe

Metas

Neste segundo caso o especialista devera realizar um comentario geral e podera criticar
alguns itens em especifico.

O préoximo passo também é executado pelo especialista, que ao decidir o avango do projeto
deve analisar item por item o projeto e responder um questionario, conforme figura abaixo.

Avaliacdo do Especialista

A. RESUMO

O texto € conciso, claro e coerente? Selecione.~

Sim
Permite o pleno entendimento dos objetivos?

Parcialmente
Nao
Descreve a metodologia?

. A metodologia é adequada ao projeto? Selecione.~

. Identifica a situacao problema ou justifica a proposta? Selecione.~

Al

E avancar.

© Marcar projeto como Aprovado

Marcar projeto como Indeferido

Histérico Processo

15 - Aprovacao do Coordenador da Unidade do Ensino Médio
e Técnico

* O Coordenador da Unidade do Ensino Médio e Técnico deve ler e analisar atentamente
fodos os itens do projeto e seus pareceres, verificando sua pertinéncia e viabilidade. Com a
possibilidade de aprovar, reprovar ou solicitar ajustes aos especialistas.



24
O Coordenador da Unidade do Ensino Médio e Técnico podera ver todos os dados do

projeto, devera decidir entre:
e Aprovar projeto e encaminhar para Superintendéncia;

e \Voltar para avaliagao do especialista.
Para isso devera preencher um comentario que ficara no histérico do processo.

Comentario

© Projeto Aprovado e encaminhado para Superintendéncia

Voltar projeto para o Especialista

vidade Histérico Processo

16 - Aprovacgao da Superintendéncia

* A Superintendente deve ler atentamente todos os itens do projeto e seus pareceres. Com
a possibilidade de aprovar ou cancelar o projeto.

O Superintendente podera ver todos os dados do projeto, devera decidir entre:
e Projeto Aprovado e langar no SIG;
e Cancelar projeto.

Nao é exigido comentario, apenas sera registrado no histoérico a data e hora que o projeto
foi aprovado.

© Projeto Aprovado e langar no SIG

Cancelar projeto

Histérico Processo

17 - Lancamento de dados no SIG-URH

* A Equipe de HAE devera verificar as informagbes de periodo e carga horaria aprovados
para o projeto e fazer o langamento no SIG-URH.

O processo de langamento requer que antes a equipe de projetos HAE valide algumas
informacdes, principalmente se os elementos (responsavel e equipe) realmente liberaram a

carga horaria prosseguir com o projeto.

Uma nova aba chamada Dados sera apresentada, conforme figura abaixo.



Pr Introducao le Recursos
Responsavel
CPF 04500010831
Matricula Unidade
11888 6

Nome do Componente

Formas Expressivas Bidimensionais Il
Representacao Técnica do Mobilidrio |
Formas Expressivas Bidimensionais |
Conforto Ambiental e Ergonomia
Representacdo Técnica do Mobilidrio
Formas Compositivas de Elementos Pldsticos
Conforto Ambiental

Representacao Técnica do Mobilidrio 1l

Evolugdo das Artes Visuais

Total de horas dos componentes

Atividades
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Equipe Componentes Dados

Nome FABIO JOAO PAULO DI MAURO
Emprego
Professor de Ensino Médio e Técnico

Unidade Contrato

Etec Polivalente de Americana Indeterminado

Etec Polivalente de Americana Indeterminado
Etec Polivalente de Americana Indeterminado
Etec Polivalente de Americana Indeterminado
Etec Polivalente de Americana Indeterminado
Etec Polivalente de Americana Indeterminado
Etec Polivalente de Americana Indeterminado
Etec Polivalente de Americana Indeterminado

Etec Polivalente de Americana Indeterminado

335 Total de horas dos componentes + 30% 43.55
Total de horas solicitadas para o projeto 5

Para cada um sera exibido um relatério semelhante, com nimero de matricula (se tiver mais
de uma aparecem todas) e todos os componentes atribuidos.

18 - Solicitar retorno para edicao

Se um projeto esta aprovado e o professor DONO precisa alterar algum item, temos duas

situagdes:

A. Se o projeto requer HAE: Entdo deve entrar em contato com equipe de gestédo do

HAE;

B. Se o projeto ndo requer HAE: Entdo o dono do projeto podera entrar no projeto e
solicitar retorno para edigcao (ver imagem abaixo).

Aprovado

Principais dados Dados SIG Introducdo Metas

Projetos (HAE) Supo

PPG

ps

Voltar para Edicgo

19 - Langcamento de Atividades

Apods aprovado o projeto o professor inicia as atividades de acordo com a lista de
atividades, e (ver figura abaixo) o professor deve ir informando se a atividade foi realizada.

Caso nao seja possivel ser realizada a atividade por algum motivo, entdo existe a opgao
que o professor informa que a atividade nao sera realizada.

Horas

2.5

2.5

2.5
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Aprovado

Principais dados Dados SIG Introducio Metas Recursos Atividades Equipe Componentes

" o y Lancar
Titulo Inicio Fim  Estado Hata
Apresentacdo do curso e Histdria dos curativos. 20- 20- Nao Editar
Apresentacdo do curso quanto a: periodicidade, tépicos a serem abordados, metodologia aplicada, objetivos e 07- 07- realizado
justificativas. A evolucdo do tratamento da ferida com o passar dos tempos. 2019 2019

Informar que foi realizado Informar que ndo serd realizado

A estrutura da pele; funcdo imunoldgica da pele 03- 03- Nao Editar
Revisio de anatomia e fisiologia da pele Funcdes da pele Fatores que alteram a integridade da pele Envelhecimento 08- 08- realizado

da pele 2019 2019
Informar que foi realizado Informar que ndo sera realizado

Apés informar o status de todas as atividades (ver figura abaixo) devera aparecer um botao
Avancar.

Aula pratica de curativos no laboratério de Enfermagem - divisdo de turmas. 07- 07- Finalizado Editar
la turma - Um integrante ird executar a técnica de curativo e todos do grupo abordaré todos os tdpicos dados em 12- 12-
aula, quanto a avaliacdo da ferida, técnica e cobertura a ser aplicada. Avaliacdo do Curso. 2019 2019

Limpar Informar que nio serd realizado

itividade Histérico Processo

20 - Finalizando Projeto

Apods avangar o projeto entdo o professor devera informar o resultado alcangado para que o
especialista avalie a conclus&o do projeto.

Resultado alcancado

B @ @ & [~ | Ed Q| 52 | [ Source
B I S |T | = 9| E E = E | Styles ~ | Format -| 2

ividade Histdrico Processo
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21 - Demais Orientacdes

Todos os projetos sdo pessoais e intransferiveis.
Na impossibilidade de continuar o desenvolvimento do projeto, substituicdo de membros da

equipe ou alteracao de carga horaria, a Unidade devera entrar em contato com o setor de
HAE para receber orientagao.

22 - Contatos

Suporte somente por:

wellington.oliveira@cps.sp.gov.br

Equipe de HAE:

adenilson.porto@cps.sp.gov.br
catia.souza@cps.sp.gov.br
kleber.santos@cps.sp.gov.br
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