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Revisao:
00
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Objetivo
Orientar as Unidades Escolares no processo de cadastro de Servidores do Tipo Oficineiros no

Sistema de Programacéo Escolar.

Recursos Necessarios
Acesso a internet.

Acesso ao Sistema de Programacédo Escolar.

Campo de Aplicacéao
Este documento aplica-se a Unidades Escolares da Rede Estadual de Ensino, através da

operacionalizacdo do sistema pelos seus responsaveis.

Documentos Complementares

Documentacgéo do Servidor Oficineiro, pertinentes ao processo de cadastro.

Descricao das Atividades
5.1. Cadastrando um Servidor Oficineiro
De posse da documentacdo necessaria para o cadastro, acesse o0 sistema de Programacao

Escolar, através do link http://webnet.sec.ba.gov.br/secrh/all/app/app _main.asp inserindo o

usuario e a respectiva senha.
Na tela inicial clique no modulo “Programagao Escolar” e depois em “Entrar no Médulo”

conforme figura abaixo:

Programacdo Escolar

Sistema de Programacdo Escolar

o> o

O sistema exibira a seguinte tela:
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“ONLINE

Clique sobre a opc¢ao “Config. Anual”:

Config. Anual

Off-line 1]

O sistema exibira a seguinte tela:

Seja bem vindo : 1178905 -500-125 | Perfil : Diretor | Anoc de Referé&ncia : ml

Config. Anual

@& Servidores Oficineiros

Permite a pesguisa, inclusdo, alteragdo e exclusdo de servidores oficineiros

Clique sobre a opcéo “ Servidores Oficineiros”

Config. Anual

@ Servidores Oficineiros

Permite a pesquisa, inclusdo, alteracdo e exclusdo de servidores oficineiros

5.1.1. Pesquisar um servidor Oficineiro:

Independente de uma inclusdo, ou alteracdo de um cadastro existente, faz-se necessaria a
pesquisa do Servidor.

O sistema exibira a tela de pesquisa, conforme figura:
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Servidores

CPF:

Cadastro:

Proceda executando as seguintes acoes:
e CPF: informe o numero do CPF do servidor a ser pesquisado;
e Cadastro: informe o numero da matricula do servidor, caso seja um servidor ja
registrado;

e Marque sobre a op¢éo “Pesquisar”.

Observacédo: Vocé pode utilizar mais de um parametro de busca. Quanto mais parametros forem

utilizados, mais restritiva sera a sua pesquisa.

Caso o servidor pesquisado ja possua registro, o sistema apresentara os dados do servidor,

conforme figura:

Servidores

CPF: |5623?493 131

Cadastro: I
_Pesquisar_|

Para inserir um novo servidor clique no botdo Incluir Incluir I

Foi encontrado um total de 1 registro(s)

56237493131 Maszculino Dados Pessoais I

Cadastro Nome Tipo de Servidor Situacdo Regime

1427219  FULANO DE TAL Oficineiro Visuslizar | Contratos | £ |

Caso o servidor pesquisado ndo esteja registrado, o sistema apresentara a seguinte mensagem:
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Servidores

e o2561 16504
Cadastro:

Fara inserir um novo servidor cligue no botao Incluir

3 Sem registros !

' N3o foi possivel encontrar registros para o pardmetro

solicitado.

5.1.2. Incluir um cadastro de servidor Oficineiro:

Para incluir um novo servidor temporario marque sobre a op¢ao “Incluir”.

O sistema exibira a seguinte tela:

Inclusdo de Servidor - Passo 1

CPF:* 947236116304l

MNome:*

Sexo:* 0 Mase. ) Fem.

Tipo de Servidor:* .11 Selecione . -
Data de Admissdo:* ddmmaaaa

* campos obrigatdrios

Proceda executando as seguintes acoes:
e CPF: informe o numero do CPF do servidor a ser incluido;
e Nome: informe o nome completo do servidor;
e Sexo: selecione o sexo do servidor;
e Tipo de Servidor: selecione o tipo de servidor correspondente (Neste caso, somente
estara disponivel a op¢éo “Oficineiro”);
e Datade Admissao: digite a data de admissé&o do servidor no 6rgéo;

e Marque sobre a opg¢éo “Incluir”.
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O sistema exibira os dados cadastrados, conforme figura:

Foi encontrado um total de 1 registrois)

Opcies

55436662250 Masculino Dados Pessoais I

Cadastro Nome Tipo de Servidor Situacdo Regime Opcoes

1427254  FULANO Oficineiro Visualizar | Contratos | Excluir |

7

Para conclusdo do cadastro é necessario realizar o cadastramento de dados pessoais do
servidor.
Para inserir os dados pessoais do servidor efetue 0s seguintes passos:

Marque sobre a opcédo “Dados Pessoais”:

Opcoes

55436662250 Masculino
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O sistema exibira a seguinte tela

Visualizar Dados Pessoais

CPF: 55436662250

Sexo: Masculino

Nome Completo:* FULAND
Filiacdo

Nome do Pai®: |

Nome da Mie*: |

Data Nasc.:® I ddmmaaaa

Naturalidade: I

Nacionalidade: I

Endereco

Endereco:

Niamero:

Bairro:

|
|
Complemento: |
|
|

.11 Selecione . -

=

Municipio:

UF: .1t Selecione :

Telefone: |

CEP: |
Documentacdo

RG: |

Orgéo Exp. (RG): I
UF (R.G.): I.:: Selecione ::;I
Data de expedicido (RG): I ddmmaaaa

* campos obrigatdrios

ot |

e Nome do Servidor: O campo vira pré-preenchido. Caso deseje edita-lo digite o novo
nome sobre o existente;

e Nome do Pai: informe o nome do pai do servidor;

e Nome da Mae: informe 0 nome da mae do servidor;

o Data de Nascimento: informe a data do nascimento do servidor;

e Naturalidade: informe a naturalidade do servidor;

e Nacionalidade: informe a nacionalidade do servidor;

e Endereco: informe o endereco do servidor;

e NUmero: informe o nimero do endereco do servidor;

e Complemento: informe o complemento do endereco do servidor;

e Bairro: informe o bairro do servidor;

¢ Municipio: informe o municipio do servidor;

e UF: selecione o estado do servidor;

e Telefone: informe o telefone do servidor;

e CEP: informe o CEP do servidor;

e RG: informe o nimero do Registro Geral do servidor;
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e Orgao Exp.(RG): informe o 6rgéo de expedi¢do do RG do servidor;
e UF (RG): selecione o estado onde foi expedido RG do servidor;

e Data de Expedicdo (RG): informe a data de expedicdo do RG do servidor.

O sistema exibirda a tela inicial de cadastros, com a opg¢do “Contratos” habilitada, conforme

figura:

\i) OKI11!

Operacgdo realizada com sucesso.

Para inserir um novo servidor cliqgue no botdo Incluir Incluir I

Foi encontrado um total de 1 registro(s)

55436662250 Masculino Dados Pessoais I

Cadastro Nome Tipo de Servidor Situacdo Regime

1437254  FULANO Oficineiro Visualizar | Contratos | Excluir |

5.1.3. Editar o cadastro de servidor Oficineiro:

Para realizar a edicdo do cadastro de um servidor Oficineiro, adote os procedimentos de busca
mencionados no item 5.1.1. deste documento.

Poderao ser editados os dados pessoais ou a data de admisséo do servidor.

1. Edicao dos dados pessoais
Para editar os dados pessoais de um servidor execute 0s seguintes passos:

Marque na opc¢édo “Dados Pessoais”.

55436662250 Masculino

O sistema exibira a tela onde foi efetuado o cadastro inicial.
Altere os dados desejados.
Marque sobre a opcéo “ Alterar” para salvar a edi¢ao.

Caso ndo deseje realizar nenhuma alteragdo, marque sobre “Voltar”.
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2. Edicdo da data de admisséo do servidor

Para editar a data de admisséao de um servidor execute 0s seguintes passos:

Marque na opg¢édo “Visualizar”.

Cadastro Nome Tipo de Servidor

1427254 FULANO Oficineiro

Situacdo Regime

O sistema exibira a seguinte tela:

Visualizar Servidor

Nome:

CPF:

Sexo:

Tipo de Servidor:

Data de Admissdo:*

FULANO
55436662250
Masculino
Oficineiro

I ddmmaaaa

* campos obrigatorios

Alterar | voltar |

Digite a nova data.

Marque sobre a opcéo “Alterar” par

a salvar a edicao.

Caso nao deseje realizar nenhuma alteracdo, marque sobre “Voltar”.

Observacédo: os dados “Nome”, “CPF”", “Sexo” e “Tipo Servidor” ndo poderdo ser alterados,

mas sim excluidos, através da exclusdo total do cadastro do servidor, contanto que este nao

possua contrato associado.

5.1.4. Excluir o cadastro de servidor Oficineiro:

Para realizar a exclusdo do cadastro de um servidor Oficineiro, adote os procedimentos de busca

mencionados no item “5.1.1.” deste documento.

Marque sobre a opcéo “Excluir”.

Cadastro Nome Tipo de Servidor

1427254  FULANC Oficineiro

Situacdo Regime
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O sistema exibira a seguinte tela:

Exclusdo de Dados Pessoais

Cadastro: 1427254
CPF: 55436662250
Sexo: M
Nome: FULANO
RG: 1010101001
Data de Nascimento 01/01/1570
Pai: PAI DO FULANG
Mie: MAE DO FULANGC
Naturalidade: SALVADOR
Nacionalidade: BRASILEIRA
Endereco: RUA LULIZ WIANNA FILHO
Nidmero: 1500
Complemento: SECRETARIA DA EDUCA(;ED
Bairro: CENTRO ADMINISTRATIVO DA BAHIA
CEP: 40450100
Telefone: 1111111111
_voltar |

Marque sobre a opcédo “Excluir” para realizar a excluséo.

Caso néo deseje realizar nenhuma exclusdo, marque sobre “Voltar”.

Atencdo: Caso um servidor tipo Oficineiro possua em algum contrato cadastrado, este ndo

podera ter o seu registro excluido.

Cadastro Nome Tipo de Servidor Situacde Regime

1427254  FULANC Oficineiro Visualizar Contratos Excmir I I

6. Resultados esperados

Padronizar as ac8es das Unidades Escolares no que se refere ao cadastro de servidores
Oficineiros;

Atualizar a base com os dados referentes aos servidores Oficineiros;

Migracéo dos dados e servidores Oficineiros, para o Sistema de Gestao Escolar — SGE.

7. ldentificacdo dos registros

N&o se aplica.

8. Histoérico de revisdes

Data Revisdo Descricdo Autor
02/03/2014 00 Primeira Verséo CMO/CDO
Titulo do documento: Aprovado por: Aprovado em:
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A

nexos:

9.1. Fluxograma do Processo de Cadastro dos Servidores Oficineiros
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