ASA DIVISAO DE TECNOLOGIA
Gl A DA INFORMACAO (DTI)

SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Manual - DRH - Banco de Oportunidades - Administrador

Este manual é direcionado a parte administrativa, com foco no menu ‘Administracao’ e nos
submenus exclusivos para administradores. Vamos abordar esses topicos de forma mais
detalhada:

1. Menu Administracao

Dentro do menu Administracdo, vocé encontrara cinco submenus especificos para
administradores. Cada submenu permite que vocé realize as seguintes acoes:

e Criar: Crie novos itens ou registros relacionados a administracao.

e Consultar: Acesse informacoes existentes e consulte dados relevantes.
e Atualizar: Faca modificacdes nos itens conforme necessario.

e Inativar: Inative itens que nao sao mais relevantes ou necessarios.

l+T Administragdo a

Areas de Atuacao
Cargos
Area de Interesse

Nivei

44}

Tipos de Formacao

1.1  Area de Atuacio

0 submenu Area de Atuacdo é usado para que carregue a lista de area de atuacdo ao usuario
na tela de cadastro de experiéncia.
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Area de Atuocao

---Selecione--- V|

---Selecione——-

Administracao
Atendimento
Controladoria
Financas

Gestdo de Projetos
Marketing

Outros

Recursos Humanos
Relacoes Plblicas

Tecnologia da Informacédo

Para adicionar, vocé deve primeiramente acessar o submenu:

l” .&dministrugfme w

- Areas de Atuacao
- Cargos

- AreadeInteresse
- Niveis

- Tipos de Formacgdo

Areas de Atuagéo e

fl salvar Area de Atuagéo
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Depois preencha o campo textual com a area:

Area

Contabilidade

il salvar Area de Atuagao

E por fim clique no botao de Salvar:

Area

Contabilidode

i salvar Area de Atuagdo

Area de atuagdo incluida com sucesso.

@ salvar Area de Atuagao

Dessa forma ja passara a ficar disponivel para o usuario selecionar essa opcao.

Agora vamos tratar das outras funcionalidades, na tabela de consulta, na ultima coluna
vocé conseguira ver dois botoes:

1 Marketing Ativo ol ]
2 Recursos Humanos Ativo [oN ]
3 Financas Ative [oN |
a Controladoria Ative (ol |
5 Atendimento Ativo @66
6 Relagoes Plblicas Ativo @G
7 Gestao de Projetos Ativo @6
8 outros Ativo @6
g A Intivo ®
10 Tecnologia da Informagao Ativo [oN ]
n Administracac Ative [oN |
12 MBA Intivo [o)
13 Contabilidade Ative ol ]
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O primeiro € para editar caso seja necessario (a edicao funcionara da mesma forma que a
adicao) e o segundo para inativar ou ativar dependendo da situacao (coluna anterior).

1.2 Area de Interesse

O submenu Area de Interesse é usado para que carregue a lista de area de interesse ao
administrador na tela de cadastro de cargos e para o usuario comum na tela de cadastro
de interesses.

Para adicionar, vocé deve primeiramente acessar o submenu:

H’T Administruqﬁoe y

Areas de Atuacao

[T7]

Cargos
- Areade Interesse
Miveis

Tipos de Formacao

Area de Interesse 9

@ salvar Area de Interesse

1o Descrigdo situagao Opgoes
1 Area Administrativa Ativo
2 Assessoria de Inteligéncia Organizacional (AIO) Ativo

iversidade Corporativa da Fundagao CASA (UniCASA) Ativo

4 Assessoria Juridica (AJ) Ativo
5 Corregedoria Geral Ativo

6 Segao Administrativa da DGA Ativo
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Depois preencha o campo textual com a area de interesse:

Areq de Interesse

Secdo Técnica da DivisGo Regional

@ salvar Area de Interesse

E por fim clique no botao de Salvar:

Area de Interesse

Secdo Técnica da Divisdo Regional

@ salvar Area de Interesse

Dessa forma ja passara a ficar disponivel para o usuario selecionar essa opcao.

Agora vamos tratar das outras funcionalidades, na tabela de consulta, na ultima coluna
vocé conseguira ver dois botoes:

id Descrigao situagao Opgoes

1 Area Administrativa Ativo o1

assessoria de Inteligéncia Organizacional (AI0) Ativo LoN]

Universidade Corporativa da Fundagao CASA (UniCASA) Ativo (ol . |

4 Assessoria Juridica (AJ) Ativo ®a

Corregedoria Geral Ativo LON -]

Segao Administrativa da DGA Ativo @8

Secdo Administrativa da DGAR Ativo Lol 1

Segao Técnica da Divisao Regional Ativo [oN]

O primeiro € para editar caso seja necessario (a edicao funcionara da mesma forma que a
adicao) e o segundo para inativar ou ativar dependendo da situacao (coluna anterior),
funcionam como o submenu anterior.

1.3 Cargo

O submenu Cargo € usado para que carregue a lista de cargos ao usuario na tela de cadastro
de interesses.
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Cargo

--—Selecione-— v

--=Selecione--- -

Assistente Técnico Administrativo |
Assistente Técnico Administrativo Il
Auditor Auxiliar

Chefe de Expediente da Presidéncia
Chefe de Secao |

Chefe de Secao Il

Chefe de Secao RH |

Chefe de Secao RH I

Coordenador de Equipe
Coordenador Pedagogico
Corregedor Auxiliar

Diretor de Centro |

Diretor de Centro Il

Diretor de Centro I

Diretor de Centro IV

Encarregado Administrativo |
Encarregado Administrativo Il
Encarregado Administrativo Il

Encarregado de Seguranca | -

Para adicionar, vocé deve primeiramente acessar o submenu:

l” .&dministruqﬁﬂa w

Areas de Atuacao
- QCargos

Area de Interesse

Niveis

Tipos de Formagao
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Cargos de Interesse e

cargo
Escolaridade

Requitos

Area de Interesse (Opcional)

---Selecione--- v

Cursos AVA
o O AGENTE ADMINISTRATIVO

« [J AGENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO

« (0 ANALISTA ADMINISTRATIVO

o (JESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

« [J AGENTE DE APOIO OPERACIONAL

[ AGENTE DE APOIO OPERACIONAL/MOTORISTA

o [0 AGENTE OPERACIONAL/ELETRICISTA

« (J AGENTE OPERACIONAL/ENCANADGR
» [0 AGENTE OPERA(
« [ AGENTE GPERA(

o O AGENTE OPERA

AL/LAVADERO

o [0 AGENTE OPERACIONAL/SERRALHEIRO

L - ALMOXARIFE
L - ELETRICISTA INDUSTRIAL
L - FUNILEIRO AUTOS

Depois preencha os campos e selecione os cursos do AVA referentes ao cargo segundo a
Portaria Normativa vigente:

Cargo

Corregedor Auxiliar

Escolaridade

Ensino Superior Completo

Requitos

|- Ter nivel superior completo;

II- Ser do quadro permanente de pessoal do Fundagao CASA-SP, com, no minimao, 2 (dois) anos de efetivo exercicio no cargo;
- Apresentar curriculo e ser entrevistado pelo Auditor, pelo Corregedor, pela Geréncio da Universidade Corporativa da
Fundacdo CASA - UniCASA ou pelo Ouvidor, respectivaments.

Paragrafo Gnico. NGo haverd substituicGo para os cargos previstos neste artigo por ocasido de férias, licenca ou outros

impedimentos.
P
Area de Interesse (Opcional)
---Selecione-—- -
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» B assédio Moral

. Assédio Sexual no Trabalho

» [Javaliocao diognéstica de leiturag, escrita € conhecimentos basicos de matematica
s [JBases Legais do Atendimento Socioeducativo

s [JBem-estar e Salde no Trabalha

s [JciPa - Nocaes de Sadde e Sequranca do Trabalho para Gestores

» [JcnNv - Comunicacao Ndo Violenta

» B compliance

» [Jcompreensao da Infracdo Feminina

» [Jconscientizacéo e prevencao da violéncia no namoro entre adolescentes
s [Jcontratos Il - Gestao e Fiscalizagdo de Contratos

s W contratos Imoebilidrios na Administracao Piblica: Aspectos Praticos

s [Jcaronavirus em 2021-2022

» cultura de Paz

» [Jpelito: reincidéncio e desisténcia

. Direitos Humanos e Sociceducacao

» [Formacac Continuada dos Agentes de Apoio Sociceducativo

s [Gestac de Contratos | - Contratos Administrativos

s [JGestao de Contratos Il - Aplicacao de Penalidodes nos Contratos Administrativos
s intervencoes em Assertividade na Socioeducacao

. Introducdo & Justica Restaurativa

» [JLozer - Um direito fundamental

s lideranca

» [JMachismo e Violéncias: uma relacéo indissolivel, dependente e toxica

E por fim clique no botao de Salvar:
» [JRreligiosidade

. Tortura - Frevencdo e Proibicdo
s [JTranstomo de Déficit de Atencdo e Hiperatividade - TDAH
» [JTranstomo Opositivo Desafiador - TOD

s [Jwinnicott e Socioeducacao: o desenvolvimento emocional na medida socioeducativa
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Dessa forma ja passara a ficar disponivel para o usuario selecionar essa opcao.

Agora vamos tratar das outras funcionalidades, na tabela de consulta, na ultima coluna
vocé conseguira ver dois botoes:

cargo Escolaridade situagao Opgoes

Assistente Tecnico Administrativo | Ensino Superior Completo Ativo ®8

Assistente Técnico Administrativo I Ensino Superior Completo Ativo ®8

Auditor Auxiliar Ensino Superior Completo Ativo ® g
Chefe de Expediente da Presidencia Ensino Superior Completo Ativo @8
Chefe de Secao | Ensine Superior Complsto Ativo (o1
Chefe de Segdo Il Ensino Superior Completo Ativo @®@n
Chefe de Segao RH | Ensino Superior Completo Ativo @i
Chefe de Secao RH I Ensino Superior Completo Ativo ®fH
Coordenador de Equipe Ensino Médio Completo Ativo ®fH
Coordenader Pedagégico Ensino Superior Completo Ativo ®fd
Corregedor Auxiliar Ensino Superior Completo Ativo [o 1

Assim como nos submenus anteriores, primeiro € para editar caso seja necessario e o
segundo para inativar ou ativar dependendo da situacao (coluna anterior).

1.4 Niveis

O submenu Niveis € usado para que carregue a lista de niveis ao usuario na tela de cadastro
de experiéncias.

Mivel

---Selecione--- v

---Selecione--—-

Operacao

Ensino e Pesquisa
Janior

Pleno

Sénior

Lideranca

Coordenacdo
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Para adicionar, vocé deve primeiramente acessar o submenu:

l” .&dministruqﬁoe v

- Areas de Atuacao
- Cargos

- Areade Interesse
- Niveis

- Tipos de Formacdo

Niveis e

Depois preencha o campo textual com o nivel:

Nivel

Encarregodo

@ salvar Nivel

Duvidas: solicite auxilio via ERP/Tarefas ou pelo Help Desk (11) 2927-9092
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E por fim clique no botao de Salvar:

Nivel

Encarregado

@ salvar Nivel

Dessa forma ja passara a ficar disponivel para o usuario selecionar essa opcao.

Agora vamos tratar das outras funcionalidades, na tabela de consulta, na dltima coluna
vocé conseguira ver dois botoes:

1

Ativo

Ativo

Ativo

Assim como nos submenus anteriores, primeiro € para editar caso seja
segundo para inativar ou ativar dependendo da situacao (coluna anterior).

®a
(o]
® &
(ol ]
[N ]
(o]
®a

(o]

necessario e o

Duvidas: solicite auxilio via ERP/Tarefas ou pelo Help Desk (11) 2927-9092




ASA DIVISAO DE TECNOLOGIA
g DA INFORMACAO (DTI)

SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

H’T Administrugﬁoa y

Areas de Atuacao
Cargos
Area de Interesse
Niveis

- Tipos de Formacdo

1.5 Tipos de Formacéao

O submenu Tipos de Formacao € usado para que carregue a lista de tipos de formacoes ao
usuario na tela de cadastro de formacoes:

Tipo de Formacdo

---Selecione--- hd

---Selecione---

Doutorado
Ensino médio
Graduacdo
MBA

Mestrado
Pos-Graduacdo

Para adicionar, vocé deve primeiramente acessar o submenu:
HT Administracdo a w
Areas de Atuacao
Cargos
Area de Interesse
Niveis

- Tipos de Formagdo

Duvidas: solicite auxilio via ERP/Tarefas ou pelo Help Desk (11) 2927-9092
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Tipos de Formagao 9

Tipa de Formagdo

Categoria da Formagao

--Selecione-- v

@l salvar Tipo de Formagdo

1 Licengas/Certificados Curso Ative ®a
2 Licencas/Certificados Treinamento Ativo Lol
3 Licencas/Certificados Congresso Ative @86
P Licencas/Certificados Seminario Ative. ®#
5 Licengas/Certificados simpésio Ative. (oW1
6 Licencas/Certificados Oficina Ative. (o -
7 Licencas/Certificados Encontro Ativo ®a
8 Licengas/Gertificados climpiada Ative. ®#H
9 Licencas/Certificados Feira Ativo ®#H

Depois preencha o campo textual e selecione a categoria da formacao:

Tipo de Formacgdo

P&s-Doutorado

Caotegoria da Formagdo

Formacao Académica A

il Salvar Tipo de Formagdo

E por fim clique no botao de Salvar:

Tipo de Formacao

Pas-Doutorado

Categoria da Formagao

Formacgao Académica A

@ salvar Tipo de Formagé&o
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Dessa forma ja passara a ficar disponivel para o usuario selecionar essa opcao.

Agora vamos tratar das outras funcionalidades, na tabela de consulta, na ultima coluna
vocé conseguira ver dois botoes:

d Categoria da Formagao Descrigdo situagao Opgoes
1 Licengas/Certificades Curso Ativo @a
2 Licengas/Certificados Treinamento Ativo (oW |

Licengas/Certificados Congresso Ativo @B
a Licengas/Certificados Semindrio Ativo Lo
5 Licengas/Certificados Simpésio Ativo Lol 1
6 Licencas/Certificados Oficina Ativo Lo
7 Licengas/Certificades Encontro Ativo @a
8 Licengas/Certificados Olimpiada Ativo (oW |
a Licengas/Certificados Faira Ativo @8
10 Licengas/Certificados Exposigao Ativo Lo
il Licencas/Certificados Outros Ativo ® B
14 Formagao Académica Graduagao Ativo @86
15 Form Académ Pos-Gradu Al @a

Assim como nos submenus anteriores, primeiro € para editar caso seja necessario e o
segundo para inativar ou ativar dependendo da situacao (coluna anterior).

Duvidas: solicite auxilio via ERP/Tarefas ou pelo Help Desk (11) 2927-9092
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