GUIA DE CRIACAO DE CADASTRO
DE OFICINEIRO




1- Acessando o sistema

Na barra de enderegos de pdginas da Internet escrever o seguinte enderego: webnet.sec.ba.gov.br

Na tela inicial do sistema vocé deve informar os dados para a verificacao de acesso.

Aparecerd uma tela solicitando LOGIN e SENHA.

Login: 1178905

Senha: I-------

Clicar em OK.

As informagbes devem ser preenchidas da seguinte forma:
e Login: cédigo padrdo da UEE no sistema;

e Senha: informe a sua senha. Preste atengéo ao uso de maiusculas, porque o sistema diferencia
letras maidsculas e mindsculas;

Caso o usuario ndo seja autenticado sera exibida a seguinte tela:

Erro ao edecutar operacao

2 Usudrio ndo foi autenticada,

Retorne a tela inicial do sistema, clicando no bot&o Lt -, e redigite os dados requisitados pela tela

corretamente.

Apos o sistema conferir as informagdes digitadas ele ira exibir o menu com as opgdes que a sua
conta de usuario tem acesso.

Depois de inserir o login e a senha aparecera a tela do modulo de provimento, clicar em: ENTRAR
NO MODULO.

Programacdo Esco.ar | Provimento

—

Sistemna de Programagdo Escolar




2.0 - Opcoes do Menu

O sistema exibira a seguinte tela:

SZONLINE

CO FUNCIONAL INFORM

(CONLINE

Sistema de Provimento

£ nasso o compromisso com a Educacio da Bahia.
Assim, o registro agil e correto do Provimento

propiciara a concessao automatica dos
direitos do servidar, Vocé & muito
importante nesse processo.

SCONLINE

ICO FUNCIONAL INFORM

Clique sobre a opgao “Cadastro”™

Cadastro




O sistema exibira a seguinte tela:

Cadastro

# Inclusdo de Servidores Temporarios

Permite a pesguisa, inclusdo, alteragdo e exclusdo de servidores
temporarios.

Clique sobre a opgao “Inclusao de Servidores Temporarios”:

Cadastro

@ Inclusiao de Servidores Temporarios

Permite a pesquiza, inclusdo, alteragdo e exclusdo de servidores
temporarios.

2.1 - 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 agoes:

» CPF: informe o0 nimero do CPF do servidor a ser pesquisado;
 Cadastro: informe o numero da matricula do servidor, caso seja um servidor ja registrado;
» Marque sobre a opcao “Pesquisar”.

Observacgao: 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: 56638493319

Cadastro:

Para inserir um novo servidor cligue no botdo Incluir

Foi encontrado um total de 1 registro(s)

Opcies

86633499319 Feminino [ Dados Pessoais |

Cadastro Tipo de Servidor Situacdo Regime
1490895 CAROLINA ALVES Oficineirao

ATENGCAO: Para o servidor que ja possui registro dos anos anteriores, adote os procedimentos de
busca mencionados a partir do item 2.2.1 deste documento.

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

Servidores

CPF: 58315502409

Cadastro:

Fara inserir um novo servidor cligue no botdo Incluir

3 Sem registros 1!

Mdo foi possivel encontrar registros para o parametro
zolicitado.



2.2 - Incluir um cadastro de Oficineiro:

Para incluir um Oficineiro marque sobre a opgao “Incluir”.

O sistema exibira a seguinte tela:

Proceda executando as seguintes agoes:

« Nome: “Campo Obrigatério”: Digite o nome do servidor;

e Sexo: “Campo Obrigatério”: Selecione o sexo do servidor;

o Tipo Servidor: “Campo Obrigatorio”: Selecione “Ofcineiro”;

» Data de Admissao: “Campo Obrigatério”: Informe a data de admissao do servidor;

« Marque sobre a opcao “Incluir”.

O sistema exibira os dados cadastrais do servidor, conforme figura:

Servidores

CPF: 58315502409
Cadastro:

Pesquisar

Jd) ok

COperacdo realizada com sucesso.

Fara inserir um nowvo servidor cligue no botdo Incluir

Foi encontrado um total de 1 registro(=s)

CPF Sexo Opcoes

68315502409 Feminino [ Dados Pessoais ]

Cadastro Tipo de Servidor Situacao Regime
e [imsmtizne |
14950647 MARIA SILVA oficineiro

Para conclusédo do cadastro é necessario realizar mais duas operagdes: cadastramento de dados

pessoais do servidor e criacao de conta corrente.

Para inserir os dados pessoais do servidor efetue os seguintes passos:

2.2.1 Marque sobre a opcéo “Dados Pessoais”:

68315502409 Femining




O sistema exibira a seguinte tela:

Visualizar Dados Pessoais

CPF:
Sexo:

Mome Completo:*

Nome do Pai*:
Nome da Mae™:
Data Masc.:™

Naturalidade™:

Nacionalidade™:

Endereco:
Ndmero:
Complemento:
Bairro:
Municipio:

UF:

Telefone:

CEP:

RG:
Orgdo Exp. (RG):
UF (R.G.):

PIS/PASEP:

68315502409
Feminino

MARIA SILWA
Filiacao

LUIZ SILWA
MONICA SILWA
14051991
SALWVADOR
BRASIL
Endereco

RUA CEARA

45

PITUBA
SALVADOR
B

34526262

41200555

Documentacdo

03445521524
S5P
B

Data de expedicao (RG): 02/03/2002

ddmmaaaa

ddmmaaaa

2002212541

(

* campos obrigatorios

[ Alterar | [ voltar |

Proceda executando as seguintes agdes:

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

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

¢ Nome da Mae: informe o0 nome da mée do servidor;

e 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 enderec¢o do servidor;

e Numero: informe o nimero do enderego do servidor;

e Complemento: informe o complemento do enderego do servidor;

e Bairro: informe o

bairro do servidor;

e 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;

nome



e RG: informe o numero do Registro Geral do servidor;

e Orgdo Exp.(RG): informe o 6rgdo de expedicio do RG do servidor;

e UF (RG): selecione o estado onde foi expedido RG do servidor;

e Data de Expedicao (RG): informe a data de expedicdo do RG do servidor;

e Dados bancarios: vocé deve marcar sobre esta opgédo para informar os dados bancarios do

servidor. Apenas se esta acao for executada sera possivel criar um contrato.

Ao marcar sobre a opgao o sistema exibira a tela de cadastro de dados bancarios, conforme figura:

63315502409 MARIA SILVA

Fara inserir uma nowva Conta Corrente cligue no botdo
Inserir

3 Sem registros 111

Mao foi possivel encontrar registros para o parametro
solicitado.

2.2.2 Marque sobre a opgéo “Inserir”.

O sistema exibira a tela de inclusao:

63315502409 MARIA SILVA

Inclusdo de Conta Corrente

Possui conta corrente

Banco iSelecione: . -
Agéncia

Mimero da Conta Corrente

| Incluir | | Voltar |

e Possui conta corrente: Selecione a opgao, para indicar se o servidor possui conta bancaria.
Ainda que n&o possua, a indicagao é necessaria para possibilitar a criagdo do contrato. Caso
a opgao selecionada seja “Nao”, os demais campos serdo desabilitados. Caso a opgao seja

“Sim” proceda com o preenchimento / sele¢do dos demais campos;



e Banco: selecione o banco;
e Agéncia: informe o nimero agéncia bancaria;
¢ Numero da Conta Corrente: informe o nimero da conta bancaria;

e Marque sobre a opgéo “Incluir”.

O sistema exibira uma tela com a efetuacdo do cadastro:

68315502409 MARIA SILVA

Para inserir uma nova Conta Corrente clique no botdo
Inserir

1) oK

Operacdo realizada com sucesso.

Foram encontrados um total de 1 registros

Agéncia Conta

001 - Banco do Brasil 5.A. Q006 52568 [ Visualizar | | Excluir |

Observacao: Vocé podera alterar ou excluir os dados bancarios respectivamente através das opgdes

“Visualizar” e “Excluir”.

Feche a tela de cadastro de dados bancarios marcando sobre a opgao “Fechar” e retorne para a tela

de cadastro de dados pessoais.
Na tela de dados pessoais marque sobre a opcao “Alterar”.
O sistema exibirda um pop-up para a confirmacao da agéo.

Marque em “OK”.

2.3 - Edicoes da data de admissao do servidor
Para editar a data de admissao de um servidor execute os seguintes passos:

Marque na opg¢ao “Visualizar”.

Cadastro Tipo de Servidor Situacdo Regime

1490647 MARLA SILVA Oficineirg

10



O sistema exibira a seguinte tela:

Visualizar Servidor

Nome: MARIA SILVA

CPF: 68315502409

Sexo: Feminino

Tipo de Servidor: Oficineiro

Data de Admissdo:* 059/ 03/2015] ddmmaaaa

* campos obrigatorios

| Alterar | | voltar |

Digite a nova data.
Marque sobre a opgao “Alterar” para salvar a edicao.
Caso nao deseje realizar nenhuma alteragdo, marque sobre “Voltar”.

Observacao: os dados “Nome”, “CPF”, “Sexo” e “Tipo Servidor” ndo poderao ser alterados, mas
sim excluidos, através da exclusdo total do cadastro do servidor, contanto que este ndo possua
contrato associado.

2.4 - Criar contrato para um Servidor Oficineiro:

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

Cadastro Tipo de Servidor Situacdo Regime

1490647 MARLA SILVA Oficineirg

O sistema exibira a seguinte tela:

Cadastro Nome do Servidor Tipo Servidor

1450647 MARIA SILVA Oficineiro

Para inserir um novo contrato cligue no botdo Incluir

3 Sem registros 111

Mdo foi possivel encontrar registros para o parametro
=olicitada.
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Marque sobre a opgao “Incluir”.

Cadastro Mome do Servidor Tipo Servidor

1490647 MARIA SILVA Oficineiro

Para inserir um novo contrato cligue no botdo Incluir

O sistema exibira a seguinte tela:

Cadastro Nome do Servidor Tipo Servidor

1450647 MARIA SILVA Cficineiro

Inclusdo de Contrato para Prestador

Tipo de Vaga

Temporaria
Tipo de Lotacao

Tipe de Orgdo: .::Selecione::. -

Periodo de vigéncia do contrato

Inicio: Término:

Dados da funcao desempenhada

Observacao:

[ Incluir | | Voltar |




Tipo de Orgéo: Selecione “Escolas”.

O sistema exibira a seguinte tela:

Cadastro Mome do Servidor Tipo Servidor

1490647 MARIA SILWVA Cficineiro

Inclusidao de Contrato para Prestador

Tipo de Vaga

@ Real Temporaria
Tipo de Lotacdo
Tipo de Orgdo: ESCOLAS -
Unidade de Lotacao
MRE: 26 -
Municipio: SALVADOR -
Busca UE: Pesquisa
U.E.: 1102186 - CEMTROC EST PROF EM SAUDE E TECMN DA IMNF CARLOS -

Unidade de Complementacio

MRE: iSelecione: . -
Municipio: .::Selecione uma MRE: Acima::. -
Busca UE: Pesquisa
U.E.: .niSelecione um Mmunicipio Acimas:. -

Periodo de wigéncia do contrato
Inicio: 09,/03/2015 Téermino: og/12/2015|

Dados da funcdo desempenhada

Observacdao:

[ Incluir | | woltar |

Preencha os campos conforme instru¢des abaixo:

* NRE: Selecione o Nucleo Regional de Educagéao 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;
» Observacao: utilize o campo para digitar lembretes diversos.

» Marque sobre a opc¢éao “Incluir”.
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O sistema exibira a inserg¢éo do contrato, conforme figura:

Cadastro Mome do Servidor Tipo Servidor

1490671 MARIA SILVA Oficineiro

Para inserir um novo contrato cligue no botdo Incluir

\i) OKI11I

Operacao realizada com sucesso.

Foram encontrados um total de 1 registros

Data de Data de

Contrato  Ano Inicio Término

Regime

133621 2015 09/03/2015 09/12/2015 a0

2.5 - Editar um contrato para um Servidor Oficineiro:

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

Cadastro Tipo de Servidor Situacdo Regime

1490647 MARLA SILVA Oficineirg

Marque na opcao “Visualizar” no contrato desejado:

Data de Data de
Inicio Término

Regime Opcoes

Contrato Ano

133621 2015 09/03/2015 09/12/2015 S0

Edite as informagdes desejadas.
Marque sobre a opgao “Alterar” para salvar a edicao.
Caso nao deseje realizar nenhuma alteragdo, marque sobre “Voltar”.
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2.6 - Excluir um contrato para um Servidor Oficineiro:

Para excluir um contrato marque sobre a opcao “Contratos”.

Cadastro Tipo de Servidor Situacao Regime

1490647 MARLA SILVA Oficineiro

Marque na opcao “Excluir” no contrato desejado:

Data de Data de

Contrato  Ano Inicio Término

Regime

183621 2015 09/03/2015 09/12/2015

O sistema exibira a seguinte tela:

Cadastro Nome do Servidor Tipo Servidor

1490647 MARIA SILVA Oficineiro

Exclusio de Contrato para Prestador

1102186 - CENTRO EST PROF EM SAUDE
Orgac de Lotacdo: E TECN DA INF CARLOS C DE MEMEZ

SANTANMA
Orgao de
Complementacao:
Data de Inicio: 09/03/2015
Data de Término: 09/12/2015

ir3| | voltar |

Marque sobre a opcao “Excluir” para salvar a excluséo.
Caso nao deseje realizar nenhuma exclusao, marque sobre “Voltar”.

2.7 - Regras de Contratos de Servidores Oficineiros:

» Sobre a temporalidade do contrato: o contrato devera ter inicio e término;

* O periodo de inicio e fim do contrato devera estar dentro do periodo letivo da Unidade Escolar;

» Servidores Efetivos, em Regime Especial da Administragdo Direta - REDA, ou Prestadores de
Servicos Temporéarios de 90 Horas com dois contratos, ndo poderdo atuar em nenhuma hip6tese
como Oficineiro;

» Um Servidor Oficineiro poderé ter no méaximo dois contratos ativos, com periodo em paralelo.
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