PROCESSO
SEC
Sistema de Padronizagio Criacéo de Contrato para Servidores Oficineiros
Cadigo: Responsavel: Emisséo: Revisao: Validade:
PRO 18.3.01.00 SUDEPE /SUDEB 02/06/2014 00 02/06/2015
1. Objetivo

Orientar as Unidades Escolares, no processo de criacdo de contrato para Servidores Oficineiros

no Sistema de Programacao Escolar (PE).

2. Recursos Necessarios

Acesso a internet.

Acesso ao Sistema de Programacé&o Escolar.

3. Campo de Aplicacao
Este documento aplica-se as a Unidades Escolares da Rede Estadual de Ensino, através da

operacionalizagdo do sistema pelos seus responsaveis.

4. Documentos Complementares

e Documentacdo do Servidor Oficineiro pertinentes ao processo de cadastro.
¢ PRO 17.3.01.00 V00O _Cadastro_Serv_Oficineiros.

5. Descricao das Atividades

5.1. Criando um contrato para um Servidor Oficineiro

Para criar um contrato para um Servidor Oficineiro é necessario que este ja possua um cadastro
no sistema de Programacéo Escolar, conforme descrito no instrumento:

PRO 17.3.01.00_VO00_Cadastro_Serv_Oficineiros.

Acesse 0 sistema de Programacéo Escolar através do link

http://webnet.sec.ba.gov.br/secrh/all/app/app _main.asp inserindo o usuario e a respectiva senha,

conforme ilustracdo abaixo:
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http://webnet.sec.ba.gov.br/secrh/all/app/app_main.asp�

Login: [1178905

Senha: I------- _

Na tela inicial clique em “Entrar no Médulo” conforme figura abaixo:

Programacdo Escolar

Sistema de Programacdo Escolar

—l BT

Ano de Referéncia2014

E nesse o compromisse com & Educacho da Babia.
|o | ssim, o registro g e coreta da Programachs
; Eecular praplciard & conceestio setOmItcn e

dos direitos do servidor. Vock & multa ~
[ Py

(CONLINE

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

Off-line
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O sistema exibira a seguinte tela:

™ e ay. \

Programagao | |

HE-ONLINE

& I

Clique sobre a opc¢éo “Servidores Oficineiros”:

Config. Anual

v

@ Servidores Oficineiros

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

5.1.1. Pesquisar um servidor Oficineiro:

Para criar contratos para um servidor é necessario realizar uma pesquisa pelo cadastro ou CPF.

Servidores

CPF:

Cadastro:

Proceda executando as seguintes acoes:
e CPF: informe o numero do CPF do servidor a ser pesquisado;

e Cadastro: informe o ndmero da matricula do servidor, caso seja um servidor ja
registrado;

e Marque sobre a opcao “Pesquisar”.

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

utilizados, mais restritiva sera a sua pesquisa.
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O sistema exibira os dados cadastrais do servidor, conforme figura:

Servidores

Cadastro: I

Para inserir um novo servidor cligue no botdo Incluir Incluir |

Foi encontrado um total de 1 registro(s)

Opcoes

28222317458 Feminino Dados Pessoais |

Tipo de
Servidor

MARIA DO CARMO o cinei Visualizar | Contratos |
FREITAS Icineiro - |

Cadastro

Situacdo Regime

1427243

5.1.2. Criar contrato para um Servidor Oficineiro:

Para criar um contrato marque sobre a opcéo “Contratos”.

Tipo de
Servidor

Situacdo Regime

Cadastro

MARIA DO CARMO Oficinei
FREITAS IcINelro =

1427243

O sistema exibira a seguinte tela:

Cadastro Nome do Servidor

1427243 MARIA DO CARMO FREITAS

Para inserir um nowve contrato cligue no botdo Incluir

3 Sem registros 111

N3o foi possivel encontrar registros para o pardmetro
solicitado.

_Fechar |
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Marque sobre a opcédo “Incluir”.

Cadastro Nome do Servidor

1427243 MARIA DO CARMO FREITAS

Para inserir um novo contrato cligue no botdo Incluir

O sistema exibira a seguinte tela:

Cadastro Mome do Servidor

1427243 MARIA DO CARMO FREITAS

Inclusdo de Contrato para Prestador

DIREC: : Selecione uma DIREC @@, =
Municipio: |.:: Selecione uma DIREC Acima ::. =
Busca UE: | Pasquisar I
U.E.:* |.::Selec:i|:une um municipio Acima::. =

Data de I—
Inicio:*

Data de I—
Término:*

Regime:* IQEI =

Observacado:

[tocluir | _voltar |

Preencha os campos conforme instrugcées abaixo:

DIREC: Selecione a Diretoria Regional de Educacao a qual sera criado o contrato para o
Servidor;

Municipio: Selecione o municipio ao qual sera criado o contrato para o Servidor;

Busca UE: Digite, total ou parcialmente, o nome da Unidade Escolar a qual sera criado o
contrato para o Servidor;

U.E.:*: Selecione a Unidade Escolar;

Data de Inicio: Digite a data de inicio de vigéncia do contrato;

Data de Término: Digite a data de término de vigéncia do contrato;

Regime: Selecione o regime de trabalho do Servidor (90 ou 180);

Observacéo: utilize o campo para digitar lembretes diversos.

Marque sobre a opcéo “Incluir”.
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O sistema exibira a insercédo do cadastro, conforme figura:

Cadastro Mome do Servidor

1427243 MARIA DO CARMO FREITAS

Para inserir um novo contrato cliqgue no botdo Incluir

\i) OKIII

Operacdo realizada com sucessao.

Foram encontrados um total de 1 registros

Contrato Data de Inicic Data de Término Regime

161104 07/03/2014 01/12/2014 90

_Fechar |
5.1.3. Editar um contrato para um Servidor Oficineiro:

Para editar um contrato marque sobre a opcdo “Contratos”.

Observacdo: Caso necessario, execute os procedimentos de busca descritos neste documento

no tépico “5.1.1.".

O sistema exibira a lista de todos os contratos existentes para o servidor, conforme figura:

Cadastro Mome do Servidor

1427243 MARIA DO CARMO FREITAS

Para inserir um novo contrato cliqgue no botdo Incluir

Foram encontrados um total de 2 registros

Contrato Data de Inicio Data de Término Regime

161107 07/03/2014 01/12/2014 S0

161111 26/12/2014 07/01/2015 S0

_Fechar |
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Marque na opg¢édo “Visualizar” no contrato desejado:

Contrato Data de Inicic Data de Término Regime

161107 07/03/2014 01/12/2014 g0 TJ
Visualizar
161111 26/12/2014 07/01/2015 g0
Excluir

Edite as informacdes desejadas.
Marque sobre a opcéo “ Alterar” para salvar a edicao.

Caso nao deseje realizar nenhuma alteracdo, marque sobre “Voltar”.
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5.1.4. Excluir um contrato para um Servidor Oficineiro:

Para excluir um contrato marque sobre a op¢éo “Contratos”.

Observacdo: Caso necessario, execute os procedimentos de busca descritos neste documento
no tépico “5.1.1.".

O sistema exibira a lista de todos os contratos existentes para o servidor, conforme figura:

Cadastro Mome do Servidor

1427243 MARIA DO CARMO FREITAS

Para inserir um novo contrato clique no botdo Incluir

Foram encontrados um total de 2 registros

Contrato Data de Inicic Data de Término Regime

1561104 07/03/2014 01/12/2014 90
Excluir
Visualizar

161105 05/12/2014 03/01/2015 a0
Excluir

_Fechar |

Marque na opg¢éo “Excluir” no contrato desejado:

Contrato Data de Inicioc Data de Término Regime Opcoes

»

161104 07/03/2014 01/12/2014 90 @l
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O sistema exibira a seguinte tela:

Exclusdo de Contrato para Prestador

Cadastro do Prestador 1427243

Regime a0

Orgdo 19522
Data de Inicio 07/03/2014
Data de Término 01/12/2014

ot |

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

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

5.1.5. Regras de Contratos de Servidores Oficineiros:

e Um servidor Oficineiro que atua em mais de um turno na mesma Unidade Escolar, devera
possuir apenas um contrato, com carga horaria de 180 horas;

e Um servidor Oficineiro que atua em mais de uma escola, devera possuir no maximo dois
contratos, com carga horaria de 90 horas cada;

e Sobre a temporalidade do contrato:

0 Um contrato para vaga temporaria devera ter inicio e término;
0 O periodo de inicio e fim do contrato devera estar dentro do periodo letivo da
Unidade Escolar;

e Servidores Efetivos, em Regime Especial da Administracdo Direta - REDA, ou
Prestadores de Servicos Temporarios de 180 Horas, ndo poderdo atuar em nenhuma
hipétese como Oficineiro;

e Um Servidor Oficineiro podera ter no maximo dois contratos ativos, com periodo em

paralelo.

6. Resultados esperados

Padronizar as acfes das Unidades Estaduais de Ensino (UEE) no que se refere ao cadastro de
servidores Oficineiros;

Atualizar a base com os dados referentes aos servidores Oficineiros;

Migracdo dos dados e servidores Oficineiros, para o Sistema de Gestdo Escolar — SGE com

vistas ao atendimento ao Censo Escolar.
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7. ldentificacdo dos registros

N&o se aplica.

8. Histoérico de revisdes

Data Revisdo Descricdo Autor
02/06/2014 00 Primeira Verséo CMO/CDO
9. Anexos:

9.1. Fluxograma do Processo de Cadastro dos Servidores PST Magistério

Acessar sistema

w: de Programagdo
Escolar =
wPesquisar servidors
Analisar
sdocumentagdoc por:
Tempaorario :
Realizar cadastro
dos dados
Pendenta?
S';n T acessita crial~, | Incluir contratoe |
 para o servidor T
Enirar em contato
com a UEE |
DIREC
& Incluir 6 "tipa de
o servidor'no
Aguardar cadastro
— raqularizar
documentacgao
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