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Prefacio

Nao se pode falar em um padrao nacional de qualidade para a educacdo sem um
grande esforco de valorizacdo e profissionalizacdo. Para oferecer um servico com a
mesma qualidade a cada cidadao, independentemente do lugar do pais onde ele viva,
¢ imprescindivel que a carreira dos profissionais seja igualmente valorizada em todo o
Brasil. Um quadro de profissionais motivado e comprometido com os estudantes em
uma escola é um dos elementos mais importantes do Sistema Nacional de Educacao;
eles atuardo na escola e fora dela, nos érgaos de gestdo e nos conselhos de controle social.

Carreiras equilibradas colaboram para a atracdo de bons profissionais e para a
valorizacdo da profissdo. Como cada profissional hoje se vincula a uma condicao
diferenciada de trabalho dada a autonomia administrativa do ente federativo que o
contratou, as situacdes sao as mais variadas, havendo planos com as mais diferentes
estruturas de execucao.

Nesse contexto, o Piso Salarial Profissional Nacional para os Profissionais do Magistério
da Educacao Basica Publica é estratégico, mas para que contribua na busca da equidade
na oferta educacional sera necessario garantir sua vinculacdo mais estreita com os
planos de carreira e remuneracao. A elevada variacdo entre o maior e 0 menor salario,
os tipos diferentes de gratificacbes e as regras muito diferenciadas de promocao sao
aspectos importantes que dificultam o cumprimento da Lei do Piso (Lei n® 11.738/2008)
e nao podem ser tratados de forma fragmentada. Isso ndo significa, por outro lado,
construir um padrao nacional de carreira, nem uma carreira Unica para o pals.

Trata-se, portanto, de um imenso desafio nacional: adequar as carreiras dos profissionais
do magistério para que sejam, a0 mesmo tempo, atrativas para o ingresso de bons



profissionais, sustentaveis do ponto de vista orcamentario e instrumentos efetivos para
o cumprimento da Lei do Piso.

Este caderno de orientacdes e atividades, material basico da Oficina de Trabalho
desenhada pelo Ministério da Educacao, tem o objetivo de oferecer apoio técnico
para que os dirigentes municipais e suas equipes possam avaliar os impactos finan-
ceiros decorrentes das diferentes formas de organizacdo de um plano de carreira e
remuneracao para os profissionais do magistério, além de apresentar sugestoes para
essa tarefa. As decisdes tomadas sao importantes para que, ao lado de condicdes de
trabalho adequadas, de processos de formacao inicial e continuada voltados para os
desafios que as escolas hoje apresentam, assim como de formas criteriosas de sele-
cao e espacos de negociacao, as carreiras contribuam para a melhoria das relacoes
de trabalho pela via do didlogo. Com profissionais mais valorizados teremos avancos
reais de equidade, com qualidade, na oferta educacional. Bom trabalho a todos!

Binho Marques
Secretario
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1 Configuracées recomendadas

O Sistema de Apoio a Gestao de Planos de Carreira foi desenvolvido em uma plataforma web
para permitir o acesso ao sistema em todas as regides do pais. Para isso, & necessario possuir
uma conexao local com a internet.

Requisitos minimos para acesso ao sistema:

¢ O sistema deve ser usado nos seguintes navegadores com suas respectivas versoes:
- Mozilla Firefox 3.6;
- Google Chrome 10;
- Internet Explorer 8.0 ou superior.

e Ter configurado o aplicativo para leitura de arquivos no formato PDF.

Recomendamos manter seu navegador sempre atualizado, a fim de obter melhor desempe-
nho na utilizacao do Sistema de Apoio a Gestao de Planos de Carreira.

2 Objetivos

O presente manual tem como objetivo fornecer informacées sobre a operacionalizacdo do
Sistema de Apoio a Gestao de Planos de Carreira desenvolvido pelo Ministério da Educacao
(MEC), e visa a orientar os usuarios para utilizacdo do sistema, proporcionando o acesso rapido,
de forma intuitiva, as principais funcionalidades do sistema.

O Sistema de Apoio a Gestao de Planos de Carreira tem, entre outros, os seguintes objetivos:

e auxiliar as secretarias estaduais e municipais na elaboracao ou na reelaboracao dos planos
de carreira e remuneracdo para os profissionais da educacdo, e proporcionar condicoes
necessarias para manter (consultar, incluir, alterar, excluir) as informacoes;
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e possibilitar a simulacdo de diferentes alternativas para planos de carreira, levando em
consideracao seus respectivos impactos nas despesas com quadro de pessoal da secretaria; e

e permitir que informacdes de planos de carreira de outros estados e municipios sejam
importados para comparacao e assimilacdo nas simulacoes realizadas.

3 Acesso ao sistema

Para acessar o sistema, o usuario deve informar o endereco eletrénico: <http:/planodecarreira.
mec.gov.br>.

Ao solicitar o acesso pelo endereco eletrénico, sera apresentada a pagina inicial do sistema,
conforme representada na imagem a seguir, na qual serao disponibilizadas as opcoes de acesso:

e Acessar: Opcao para realizar 0 acesso a area restrita do sistema, caso o usuario ja tenha cadastro.
Para conhecimento do passo a passo para acessar o sistema, leia o item 3.1 deste manual;

* Primeiro acesso: Opcao para realizar o cadastro do usudrio no sistema, solicitando
permissao de acesso. Para conhecimento do passo a passo para solicitar acesso ao sistema,
leia o item 3.2 deste manual;

¢ Esqueci minha senha: Opcao para que o usudrio cadastrado possa solicitar a recuperacao
da senha para acesso ao sistema. Para conhecimento do passo a passo para recuperar a
senha de acesso ao sistema, leia o item 3.3 deste manual.

A pagina inicial foi desenvolvida para proporcionar acesso rapido, de forma intuitiva, as
principais funcionalidades do sistema.
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3.1 Acessar

1) Cligue no botao , localizado na area “Acesso” da pagina inicial do sistema.

2) O sistema o redirecionara para a pagina de autenticacdo do Sistema de Seguranca Digital
(SSD) do MEC, conforme imagem a sequir:

calleira
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3) Preencha os dados:
a. CPF: Informe o nimero de CPF do usuario cadastrado;

b. Senha: Informe a senha cadastrada.
Clique no botao “Autenticar”.

4) O usuario sera redirecionado para a pagina inicial do sistema, na qual serao apresentados
seus dados de autenticacdo, conforme imagem a seguir, com as opcoes:

a. Alterar Senha: Opcado para solicitar a alteracdo da senha de acesso ao sistema. Para
conhecimento do passo a passo para alterar a senha, leia o item 3.4 deste manual;



b. Sair: Opcao para sair do sistema. Para conhecimento do passo a passo, leia o item 3.5
deste manual.

' Poora WILLIAN 3ILVA 7 =
Pan AQ{ EErrE PR TeRE Adterar Sanha
o ffe,i Parft Sectelirio de Educagia
) a fﬂ b Lotgho: Miterdd :‘FE =

Puasetisde Cawaa o B

m Aanbuir Parfd Plano de Carreira Profissional do Magisténo Tabelas Simulagdo

Plano de Carreira

D Sistema de Apoio & Gestio de Planos de Carmesra @ Rermuneracio for desemvolvide pelo Minesténo da Educacdo com o objetlrvo de aucliar as
secrelanas estaduais e munizipas na elaboracio cu reelaboragio dos planos de cameira & remuneraglo para of profissionais da educagio, cuja
exigéncia consia da Lei de Dwednzes e Bases da Educagdo Nacional (Les 9354/96, Arigo 67) e da Lei do Piso Salanal Profissional Macional (Lei
117302008, An. 6°)

0 Sistema possibilita 3 smulacio de diferentes altemativas para plancs de cameira e remuneraco, levando em conssderacio seus respectivos
impactos nas despesas com pessoal. Pemmle também que infomagdas de planos de cameira de outros estados @ munstipios sefam imporados para
comparacio e assimilacio nas smulpcbes realizadas

Um plano de careira @ remuneragiio bem estniurado atrai bons profissionais valonzando-os ao longo de sua trajeldria na educagdo pdblica, além de

permmitir o cumpnmento do Fiso Salanal Profissional Nactonal - PSPN. Para mais informagdes sobre o terma, peocure @ Secrelana de Amculagio com
os Sisiernas de Ensino (SASEMMEC)

Notificagbes

Titulo: Data

Beanhum registro enconirado

Observacao: Caso tenha informado os dados de acesso mencionados anteriormente e se o
sistema apresentar a mensagem de que o usudrio ndo foi encontrado ou nao possui permissao
de acesso ao sistema, siga as orientacoes descritas no item 3.2 deste manual.
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3.2 Primeiro acesso

1) Clique no botéao , localizado na drea “Acesso” da pagina inicial do sistema, ou
na opcao “Solicitar acesso”, disponibilizada pelo SSD.

2) O sistema o redirecionara para a pagina de cadastro de usuarios a ser realizado pelo SSD do
MEC, conforme imagem a seguir:

S=SSD

550 Sistama de Seguranca Digital
€2 Retornar a0 FLOARREIRA g Wanual do 550 l_;_]' Lesta de sistemnas do 550

Menu Frncipal > mformagio do Usudng >

Dadios do Ussdnio

oPF - I___._

l— nfarmapieg da Usudnio

&= Voltar Prégiomo o

3) Informe o nimero do CPF a ser cadastrado, e selecione o botdo “Préximo”.

4) Sera solicitado o preenchimento dos dados de verificagdo, conforme imagem a seguir:

Dados do Uswdrio

- CFF

= Voltar Préxmeo B2



5) Preencha os dados solicitados e cliqgue na opcao “Préximo”.

6) Sera apresentado o formulario para cadastro dos dados do usuario, conforme imagem a seguir:

ety 550 - Sislema de Sequrana Digial
8 Retoing? go PLCARRERA: g Manua! do 550 h} Ligla o sks%emas 4o 550

Hesy Prncgal > !r".'r'u-;iuou Uswdirig = Cadasira d2 Useling - Verficagho » Cadastre 8¢ Usedng - Fasso 2 =

Dados da Usubrio * Campz Strigaidnic
- CPF
CPF - | 00000 0000
- ldenidtcagho —
Hame - | Paari Freire
tome da Wi | Bsuthia Lutr
A I
Dty de Exzesichin do BG. Exempler (defmrynsas) |
Orgle Expedidor I'SI RCONE EI
UF Crpln Expedidar I_ E’I
HES I
r Eomas
E-sail g msgal ' |
Coafrmacio d emal princgal |
E-mal aberaken |
Confrmaris 22 emal ateraivg |
r Seaha
Sena {minima & caraceres sdo mumEnicos ¢ 2 rumincas)* |
Confrmaclo da senma + I
&3 Voltar Promamo &9

7) Preencha os dados solicitados, e cligue na opgao “Préximo”.

8) Prossiga com o procedimento de cadastro até que tenha informado todos os dados solicitados
pelo sistema. Para qualquer duvida com relacdo ao preenchimento das informacdes no SSD
do MEC, acesse o manual do sistema disponibilizado pelo item de menu “Manual
do SSD", localizado no menu principal do sistema.
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9) Apobs concluir o procedimento, serd apresentada a mensagem de sucesso a seguir:

Redirecionando

Informativo
Cadastro ou atualizagio efetuado com SUcesso.
A pagina deve ser redirecionada automaticamente. Caso contrario, clique aqui.

10) O sistema o redirecionara para a pagina inicial, automaticamente.

3.3 Esqueci minha senha

1) Clique no botao , localizado na area “Acesso” da pagina inicial do sistema.

2) O sistema o redirecionara para a pagina de recuperacao de senha a ser realizado pelo SSD
do MEC, conforme imagem a sequir:

. =S50

[T yT—— 550 - Sistema de Seguranca Digital

9 Retonar 30 PLCARREIRA U Manual da S50 (=) Lista de sistemas do 250
=

Iary Princgsl > Recetar & senka por E.mai»

Recebsr a Senha por E-mail S Camas DRy aling

i IS

" Receber e-mail palo seguinie dago

o Voltar Recuperar %



3) Informe o numero de CPF cadastrado no sistema e clique na opcao “Recuperar”.

4) As orientacbes para recuperacao da senha serao enviadas para o e-mail do usuario
cadastrado. Para qualquer duvida com relacdo ao preenchimento das informacdes no SSD
do MEC, acesse o manual do sistema disponibilizado pelo item de menu “Manual do
SSD"”, localizado no menu principal do sistema.

5) Ap6s conclusao do processo de recuperacao da senha, realize os passos descritos no item
3.1 deste manual para realizar o acesso ao sistema.

3.4 Alterar senha

1) Cligue no botao , localizado no canto superior direito do sistema.

2) O sistema o redirecionara para o formulario de alteracao de senha a ser realizado pelo SSD
do MEC, conforme imagem a sequir:

- =S5y
- - Eiibae g de Lowsr sos i B fad

€3 Retomar 30 PLCARREIRA-HMG g KManual do S50 (=} Lista de sistemas do S50

S50 - Sistema de Seguranga Digital

Menu Principal = ARarar a senha do Usulieo =

Alterar a sanho do usulno - Ca i DEsg

Dados usudno

CPF I____

Senka (MAKS 4 CArAciSres Ao AUMENEES & 2 AumErcaa} l

Sennp nova: l

Confamagio senns nowa |

S Voltar Altarar Senhs o
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3) Informe os dados solicitados pelo sistema e cligue na acao “Alterar Senha”. Para qualquer
duvida com relacdo ao preenchimento das informacdes no SSD do MEC, acesse o manual
do sistema disponibilizado pelo item de menu “Manual do SSD”, localizado no menu
principal do sistema.

4) Apos conclusdo do procedimento, serd apresentada uma mensagem informando que
a operacao foi realizada com sucesso, e no canto superior esquerdo do sistema sera
disponibilizado o link para retornar ao Sistema Plano de Carreira, conforme imagem a seguir:

=SS0

Lt b 09 beporand § Gharial S50 - Sislema de Sequranca Digital

€2 Retornar a0 PLOARREIRA &) ManuaidossD | (ED Lista de gistemas do SSD

Kanu Principal > -'-’.tr a senha do Usuarno >

Alterar a senha do usudrio + Campa Obrigabbrc

r Sucesso

Senha alualizada com SUCES%0

S Voltar

5) Cligue no link “Retornar ao PLCARREIRA" para retornar ao Sistema Plano de Carreira
apos a alteracdo de senha com sucesso.




3.5 Sair

1) Clique no botao , localizado na area superior do lado direito do sistema.

' e P e (N
Plano de e
Cavvreira e e e

3l P 2t Carmicy

Alnbuir Pedl Plang de Carreira Profissional do Magisiéno Tabelas Simufagio

Plano de Carreira

O Sistema de Apoto 3 Gestio de Planos de Camesra e Remuneracio fol desenvobado pelo Menesténo da Educagio com o objetivo de awdliar as
secratanas estaduais e muntipals na elaboracio ou reetaboragiio dos plancs de cameira e remuneracio para os profissionals da educacio, cupa
eagintia consta da Lel de Diretrizes ¢ Bases da Educagio Nacional (Les 939496, Artigo 67} o da Les do Pigo Salonal Professional Macional (Lei
11.738/2008, A E°)

O Sisterma possibilita a simdagio de diferentes altemativas para planos de carmeira @ remuneragdo, levando em consideracio seus respectivos
wrpactes nas despesas com pessoal Permite também que informagBes de plancs de cameira de outros estados & municipios sejam imponados para
comparagio e assimilagio nas smulaghes reafizadas

Um plano de cameira @ remunerag 3o bem estruturado atral bons profissionais valonzando-os a0 longo de sua trajetona na educacdo pibbca, além da
parmlic o cumprimento do Piso Salanal Profissional Macional - PSPH. Para maes informacBes sobre o lema, procwre a Secretana de Articulacdo com
o5 Sisternas de Ensino [SASEVEC)

Motificagbes m

Henhum regisiro encomrado
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3.6 Tela inicial - Notificacées

Abnbur Perfil Plano de Cameira Frofissional do Magisténo Tabelas SimuiagBo

Plano de Carreira

O Sgterma de Apoo @ Gestdo de Planos de Cameira @ Remuneracao lon desenvobido pelo Miristéno da Educaciio com o obpotive de auwdlar as
secrelanias estaduais @ mumcipais na elaboracBo ou reelaboracBo dos plancs de cameira e remuneragio para os profissionass da educagBo, cuia
axgincia consta da Lei de Diretizes ¢ Bases da Educaclo Nacional (Led 935496, Aftigo 67) e da Lei do Piso Salanal Profisssonal Macional (Led
1173872008, Art. 6%)

O Sistema possibilita a simulag3o de difereres allernativas para planos de cameira e remuneragdo, bevando em consideragdo seus respectivos
impactos nas despesas com pessoal. Permite também que informagBes de planos de camesra de outres estados @ municipics sejam importades para
comparazdo e assmilagio nas simulagBes reafizadas.

Um plano de cammesra e remuneragdo bem estrulurado atral bons profissionals valonzando-os a0 longo de sua trajetdna na educacdo publica, além de
permitir o cumprimento do Fiso Salarial Profissional Nacional - PSPN. Para mais infmagles sobse o tema, procure a Secrelania de ArticulacBo com
o5 Sistemas de Ensino (SASEMEC).

Molificagbes

Aposentadonia por tempo de contribuicdo - Pauls Freime 23102014
Apcsentadana por tempo de contnbwicdo - Berlha Lulz 2092014
Apasentadoria por tempo de conlribuigiio - Anisio Telxeira 2000872014
Aposentadoria por tempa de contribuicdo - Cecilia Melreles 01082014
Aposantadona por lempd de contrbuigdo - Lourenca Fllho 2307204

1) Na pagina inicial, o sistema apresenta as notificacoes dos servidores que estao prestes a
se aposentar.

2) Aoacionarobotao D osistema apresenta a tela de detalhamento de “Notificacbes”.
(Veja item 3.7).




3.7 Tela de Detalhamento de Notificacées

Inicio  Abnibwir Parfil Flano de Cameira  Profissional do Magistério  Tabelas  Simulacso

Nimero de itens por pégina 5 v

Apasentadoria por lempo de contribuicdo - Paulo Freire 23102014

Apasantadoria por tempo de contribuiglo - Anisio Teixeira 2000872014

Aposentadoria por tenpo de contnbuicio - Cecilia Meireles 01082014

Aposentadonia por tempe de centribuigle - Lourengo Fliho 2310772014
Total de registros: 7
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4 Acesso as funcionalidades

4.1 Menu principal

O sistema possui um menu principal localizado na area superior da tela. Cada item do menu
a ser apresentado dependera do nivel de acesso do usuario autenticado. Nesses menus sao
encontrados os itens que serdo explicados ao longo deste manual.

m Atribuir Perf Flano de Carreira Profissional do Magistério Tabelas

4.2 Menu Atribuir Perfil

Este item tratara da atribuicdo de perfil dos usuarios que solicitam acesso ao sistema. Somente
os perfis “Gestor MEC”, “Secretario de Educacao” e “Gestor Local” possuem autorizacao para
esta operacao.

4.2.1 Atribuir Perfil

Para acessar a funcionalidade, clique no item " Atribuir Perfil”, localizado no menu principal do
sistema. Sera apresentada a tela da funcionalidade, conforme imagem a seguir, disponibilizando
o formulario de pesquisa, onde usuarios cadastrados poderao consultar o sistema para realizar
a atualizacao de seu perfil de acesso.



Usuario
Atribuir Perfil

Lista de Usuarios

Nimero de itens por pigina | 5 'r|

000.000.000-00 Paulo Freire Gestor MEC b
000,000.000-00 Bertha Lutz Secretinio de Educagdo "
= =
000.000,000-00 Anisio Teixeira Secretiro g Educagio N ‘™
| S
G
000.000.000-00 Cecilia Meireles: Secriode Educaglo D B

PLANO DE




Para pesquisar usuarios que deseja alterar, informe pelo menos uma das opcdes de pesquisa:

® CPF: Informe o nimero de CPF do usuario a ser consultado;

* Nome: Informe o nome do usudrio a ser consultado;

¢ Perfil: Selecione uma opcao de perfil para a consulta;

¢ Unidade Federativa: Selecione uma opcao de Unidade Federativa para a consulta;

¢ Municipio: Selecione o municipio, conforme a Unidade Federativa selecionada.
Ap06s informar pelo menos uma das opcdes de pesquisa, selecione o botao

Serd apresentada a lista de resultado de usuarios cadastrados de acordo com o(s) parametro(s)
informado(s).

Para alterar o perfil do usuario, clique no link \ , apresentado na coluna “Acbes” da lista de
resultado para o usuario que sera alterado, conforme imagem a sequir:

Lista de Usuarios

Humero de itens por pagina 5 v

CPF Nome Perfil Agdes
000.000.000-00 Paulo Freire Gestor MEC \
000.000.000-00 Bertha Lutz Secretario de Educagie N,
000.000.000-00 Anisio Teixeira Secretirio de Educago \
000.000.000-00 Cecilia Meireles Secretirio de Educagio \
000,000, 000-00 Lourengo Filho Secretano de Educacdo \

Total de registros: 10 « Anteror 2 3 4 Proxima »




Ao clicar no icone @ , 0 sistema apresenta a tela para alteracao do perfil, conforme imagem
a sequir:

Usuario
Atribuir Perfil

CPF
000.000.000-00

Nome

Anisio Teixeira

Telefone

E-mail

anisio @ gmailu.com

Perfil

Gestor MEC v
Tipo Secretaria

Selecione . v

(o [ | -

ca''eira
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O sistema permite a alteracao dos campos:

¢ Perfil: Selecione uma opcao de perfil de acesso para o usuario;

¢ Tipo Secretaria: Selecione uma opcao de tipo de Secretaria em que o usuario atuara de acordo
com seu perfil de acesso. Este campo estara habilitado para a selecédo do botao

Serd apresentara a mensagem de sucesso ap6s cadastramento dos dados.

4.3 Menu Plano de Carreira

Este item tratard da funcionalidade para Gestdo de um Plano de Carreira. Somente os perfis
“Secretario de Educacao” e “Gestor Local” possuem autorizacdo para esta operacao.

4.3.1 Plano de Carreira

Para acessar a funcionalidade, cligue no item de menu “Plano de Carreira”, localizado no
menu principal do sistema. Sera apresentada uma tela na qual sera possivel consultar ou incluir
um novo plano de carreira, conforme imagem a sequir:

Plano de Carreira
Pesquisar

Home

Tipo

Selecione,,. ¥

Unidade Federativa

Distra Faderml ¥
Munécipia

BRASILIA L

Cadasim Plano de Cameia




Visualzer Sugestoes de Plano de Comexa

Plana de Carreira

PLAMO DISTRITAL DE EDUCACAD
Anisio Teixeira

taste Anfsio

das opcdes de pesquisa:

* Nome: Informe o nome do Plano de Carreira a ser consultado. Sera apresentado o Plano de

Tipo UF
Vigente oF
Simulagio OF
Sirmulagin nF

Total de registnos: 3

Humero de itens por pagina

Municipic

BRASILIA

ERASILIA

BRASILIA

« Anteror . Proxima »

Para consultar registros de Planos de Carreira cadastrados no sistema, informe pelo menos uma

Data Cadastro:

02014

21102014

2ncnta

g T

Agocs

jelRelie)

Carreira especifico ou todos os Planos de Carreira que possuirem o nome consultado;

* Tipo: Selecione uma opcao do tipo de situacdo do registro do Plano de Carreira a ser

consultado;

¢ Unidade Federativa: Selecione uma opcao de Unidade Federativa para a consulta;

e Municipio: Selecione uma opcao de municipio de acordo com a Unidade Federativa

selecionada anteriormente;

¢ Data Criacao Inicial: Informe uma data inicial para o periodo de consulta;

¢ Data Criacao Final: Informe uma data final para o periodo de consulta.

calleira
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Apods informar pelo menos uma das opcdes de pesquisa, selecione o botao

Serd apresentada a lista de resultado com os Planos de Carreira cadastrados de acordo com o(s)
parametro(s) informado(s). Também serdo apresentadas as a¢des indicadas na imagem a seguir:

Flano de Cameira Tipo UF Municipio Data Cadastro Agoes
——
Flano de careira Samutacao R2 Miterd 23072014 K 9 9 o~
——
plano de carmeira Vigenie RJ Naerdd 231072014 1 8 o~
Tolal de regisioos: 2

e Alterar: Acao representada pelo icone \. gue permite a alteracao do nome do Plano
de Carreira;

e Cadastrar Estrutura: Acao representada pelo icone , que permite o acesso a Estrutura
do Plano de Carreira para atualizacao dos dados. Para conhecimento do passo a passo, leia
o item 4.3.1.2 deste manual;

e Excluir: Acdo representada pelo icone 0 gue permite a exclusao do Plano de Carreira
cadastrado, alterando a situacao de cadastro do registro para “Inativo”;

¢ Tabela: Acdo representada pelo icone 777, que permite ao usudrio gerar as tabelas
quantitativas ou qualitativas para o Plano de Carreira cadastrado. Para conhecimento do
passo a passo, leia o item 4.5 deste manual;




¢ Tornar Plano Vigente: Acao representada peloicone @ (quando nao foi selecionado nenhuma
vez), que permite ao usuario solicitar a troca do plano em simulacéo para vigente. Esta acao é
disponibilizada apenas para os registros de plano de carreira cadastrados com tipo de registro
igual a “Simulado”. O sistema apresenta o icone ¥ para continuacao das informacdes dos
registros. Para conhecimento do passo a passo, leia o item 4.3.1.4 deste manual;

e Visualizar: Acdo representada pelo icone /2, que permite ao usuario apenas visualizar os
dados do Plano de Carreira cadastrado, bem como sua estrutura. Esta acdo é disponibilizada
apenas para registros de Plano de Carreira consultado que nao pertence a Secretaria do
usuario autenticado. Para conhecimento do passo a passo, leia o item 4.3.1.5 deste manual.

Quando identificado que para a Secretaria do usuario autenticado no sistema ha Planos de
Carreira cadastrados, sera disponibilizado pelo sistema a lista desses planos, o que permitira ao
usuario alterar os dados, cadastrar dados da estrutura do plano, excluir dados e gerar tabelas.

calleira
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4.8.1.1 Cadastrar Plano de Carreira

Para cadastrar um Plano de Carreira, clique no botao .

Sera apresentado o formulario para cadastro do Plano de Carreira, conforme imagem a seguir:

Cadastro Plano de Carreira

* Nome

" Himero da Lel

Escolner arquine y | Merhum arquivo selecionado

" Descrigio

Kimero de itens por pagina 3 i

Aiquive Descrigio Acio

Menhum regisiro encontrado




Preencha os dados:

* Nome: Informe o nome para cadastro do plano de carreira;
¢ Tipo: Informe o tipo de cadastro para o plano de carreira;

¢ NUimero da lei: Informe o nimero da lei;

e Escolher arquivo: Permite a inclusdao de arquivos;

¢ Descricao: Descricao do arquivo.

Importante: todos os campos sao de preenchimento obrigatoério.

Apos a localizacdo do arquivo, é necessario acionar o botao
Ap6s preenchimento dos dados, é necessario acionar o botao

Serd apresentada a mensagem de sucesso.

4.3.1.2 Cadastrar Estrutura do Plano de Carreira
Para cadastrar a estrutura do Plano de Carreira, clique no botao

Serd apresentada a Estrutura do Plano de Carreira em abas, para que seja realizada a inclusao
dos dados. A Estrutura é composta pelas sequintes informacoes:

* Cargo: Area para que seja informada a estrutura de cargos a serem tratados no Plano de
Carreira, com sua respectiva carga horaria e vencimento inicial. Para conhecimento do passo
a passo, leia o item 4.3.1.2.1 deste manual,

* Funcéo: Area para que seja informada a estrutura de funcdes a serem tratadas no Plano de
Carreira. Para conhecimento do passo a passo, leia o item 4.3.1.2.2 deste manual;

* Vinculo: Area para que seja informada a estrutura de vinculos a serem tratados no Plano de
Carreira. Para conhecimento do passo a passo, leia o item 4.3.1.2.3 deste manual;

calleira
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* Formacdo: Area para que seja informada a estrutura de formacdes minimas a serem
tratadas no Plano de Carreira. Para conhecimento do passo a passo, leia o item 4.3.1.2.4
deste manual;

e Classe: Area para que seja informada a estrutura de classes a serem tratadas no Plano de
Carreira. Para conhecimento do passo a passo, leia o item 4.3.1.2.5 deste manual;

* Nivel: Area para que seja informada a estrutura de niveis a serem tratados no Plano de
Carreira. Para conhecimento do passo a passo, leia o item 4.3.1.2.6 deste manual;

* Referéncia: Area para que seja informada a estrutura de referéncias a serem tratadas no
Plano de Carreira. Para conhecimento do passo a passo, leia o item 4.3.1.2.7 deste manual;

e Vantagem Pecuniaria: Area para que seja informada a estrutura de vantagens a serem
tratadas no Plano de Carreira. Para conhecimento do passo a passo, leia o item 4.3.1.2.8
deste manual.

Para cadastrar os Cargos a serem tratados no Plano de Carreira, selecione a aba “Cargo”.

Serd apresentado o formulario para cadastro de Cargos, conforme imagem a seguir:



Plano de Carreira: aaaaa

Cargo Fungao Regime Juridico

Formacg 2o Mivel Refaréncia Classe “artagem Fecuniana

Cadastro - Cargo @

*

|

Cargo

Aposentadoria

& Professor
o Outros

* Anos de Aposentaderia para Mulher

| | |

* Anos de Aposentaderia para Homem

Jomadas de Trabalho
* Carga Horaria Semanal

* Vencimento Inicial

| Adicionar Camga Horina

Carga Horaria Semanal

== s

Vencimento Inicial Acoes

Menhum registre encoentrado.

Himero de ilens por pégine 5 i

Cargo Anos de Aposentadoria para Mulher Anos de Aposentadoria para Homem Agdes

Nenhum regestro encontrado

Tedal de registros: O

o Antanor n Frosima »

co''eira
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Para cadastrar o Cargo, preencha os dados:

e Cargo: Informe o nome do cargo a ser cadastrado;

¢ Aposentadoria: O sistema oferece as opcoes:
- Professor;
- Outros.

¢ Anos de Aposentadoria para Mulher: Informe os anos para aposentadoria para mulheres;
¢ Anos de Aposentadoria para Homem: Informe os anos para aposentadoria para homens;

¢ Jornada de Trabalho:
- Carga Horaria Semanal: Informe a carga horaria semanal para o Cargo. Neste momento,
pode ser informada apenas uma referéncia de carga horaria para o Cargo;
- Vencimento Inicial: Informe o vencimento inicial do Cargo.

Importante: todos os campos sao de preenchimento obrigatério.

Quando acionado o botao , 0 sistema permite adicionar mais de uma carga
horaria e apresenta a tela a sequir:

Carga Horaria Semanal Vencimento Inicial Agdes

16 RS 200.00 D
14 RS 140,00 v e

Apods informar os dados, clique na opcdo “Salvar”.

Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Registro salvo com sucesso”.




Apobs a inclusdao com sucesso do registro, ele sera disponibilizado na lista com os Cargos
cadastrados, conforme imagem a seguir:

Cargo Anos de Aposentadoria para Mulher Anos de Aposentadonia para Homem Agoas

Professora 25 Eli] \ Q b ﬁ

Total de registros: 1

Ir para Regras de Evolugio

© 2013 Ministéno da Educacdo. Todos os direitos resenvados. desv-55-280%-manutencac-T07

Serao disponibilizadas as acoes:

e Alterar: Acao representada pelo icone \ , que permite a alteracao dos dados do Cargo
cadastrado;

¢ Excluir: Acao representada pelo icone Q gue permite a exclusao do Cargo cadastrado na
Estrutura do Plano de Carreira;

¢ CheckList: Acao representada pelo icone v , que permite o acompanhamento da inclusao
dos dados na Estrutura do Plano de Carreira e orienta 0 usuario sobre os passos de criacao
da Estrutura do Plano de Carreira que ja foram ou nao concluidos. Para conhecimento do
passo a passo, leia o item 4.3.1.2.10 deste manual;

e Ir para Regras de Evolucao: Acao representada pelo botéao , que
redirecionara o usuario para a funcionalidade de definicdo das Regras de Evolucdo do Plano

de Carreira. Para conhecimento do passo a passo, leia o item 4.3.1.3 deste manual.
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4.3.1.2.2. Estrutura do Plano de Carreira — Cadastrar Funcéao

Para cadastrar as Funcdes a serem tratadas no Plano de Carreira, selecione a aba “Funcao”.

Serd apresentado o formulario para cadastro de Fungdes, conforme imagem a seguir:

Plano de Carreira: aaaaa

Cargo Funcio Regime Juridico FommagBo Rivel Referéncia Classe Vantagem Pecuniana

Cadastro - Funcdo ¢

* Funcho

Nimero de itens por paging & v

Fungio Agdes

diretor \ @ ¥

Tolal de registros 1

Para cadastrar a Funcao, preencha o dado:

* Funcao: Informe o nome da funcao para cadastro na estrutura do Plano de Carreira.
Importante: todos os campos sao de preenchimento obrigatério.

Apds informar o dado, clique na opcao “Salvar”.




Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Registro salvo com sucesso”.

Apos a inclusao do registro com sucesso, ele sera disponibilizado na lista de Funcoes cadastradas.
Ficarao disponiveis as seguintes acoes:

« . . - =
\ Alterar v Checklist 9 Excluir Ir para Regras de Evolucdo

Para relembrar essas acdes, consulte o item 4.3.1.2.1, na pagina 39.

4. 3.1.2.3 Estrutura do Plano de Carreira — Cadastrar Vinculo

Para cadastrar os Vinculos a serem tratados no Plano de Carreira, selecione a aba “Vinculo”.

Serd apresentado o formulario para cadastro de Vinculos, conforme imagem a seguir:

Plano de Carreira: aaaaa

Cargo Fungdo Regime Juidico Formagao Mivel Referéncia Classe Vantagem Pecunidria

Cadastro - Regime Juridico )

" Regime Juridico

(=] =

caleira
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Nimero de itens por pigina 5 ¥

Regime Juridico Apdes

cLT Al X =

Total de registros; 1

« Antarior Préxima »

Ir para Regras de Eveluglio

Para cadastrar o Vinculo, preencha o dado:

¢ Vinculo: Informe o nome do vinculo para cadastro na estrutura do Plano de Carreira.
Importante: todos os campos sao de preenchimento obrigatério.

Apds informar o dado, clique na opcao “Salvar”.
Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Registro salvo com sucesso”.

Apds a inclusao do registro com sucesso, ele sera disponibilizado na lista de Vinculos cadastrados.
Ficarao disponiveis as seguintes acoes:

¥ . . - ~
\ Alterar +— Checklist 8 Excluir Ir para Regras de Evolucao

Para relembrar essas acoes, consulte o item 4.3.1.2.1, na pagina 39.



4.3.1.2.4 Estrutura do Plano de Carreira - Cadastrar Formacéo

Para cadastrar as formacdes minimas a serem tratadas no Plano de Carreira, selecione a aba
“Formacao”.

Serd apresentado o formulério para cadastro de Formacao, conforme imagem a seguir:

Plano de Carreira: aaaaa

Cango Funcdo Regime Juridico Formagio Mived Raferbncia Clasza Vanlagem Pacuncina

Cadastro - Formacao ¢

" Formagio Minima para Ingresso

=

Nimero de itens por pigina 5 v

Formagio. Agoes
Formadio Estadual LS < B

Tedal da ragistros: 1

w Antenor . Proxima »

Ir para Regras de Evolugio
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Para cadastrar a Formacao, preencha o dado:

* Formacao: Informe a descricao da Formacao para cadastro na estrutura do Plano de Carreira.
Importante: todos os campos sao de preenchimento obrigatério.

Apds informar o dado, clique na opcao “Salvar”.
Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Registro salvo com sucesso”.

Apos a inclusdo do registro com sucesso, ele sera disponibilizado na lista de Formac6es cadastra-
das. Ficarao disponiveis as sequintes acoes:

¥ . . - =
\ Alterar +— Checklist 6 Excluir Ir para Regras de Evolucao

Para relembrar essas acoes, consulte o item 4.3.1.2.1, na pagina 39.

4.3.1.2.5 Estrutura do Plano de Carreira - Cadastrar Nivel

Para cadastrar as Classes a serem tratadas no Plano de Carreira, selecione a aba “Nivel".

Serd apresentado o formulério para cadastro de Nivel, conforme imagem a sequir:

Plano de Carreira: aaaaa

Cargo Furgio Regime Juridico Fermagio Mivel Referéncia Classe Vantagem Pecunidnia

Cadastro - Nivel ¢

Atengho!

A ordem de cadastro dos niveis determina o menor Nivel & o maior Nivel, sendo gue o primeiro Mivel informado ao sisterma & o Mivel mais baixo
e o Gltimo Nivel informado é o Nivel mais alto.

* Hivel




Rimero de itens por pagina 5 L

Hivel Agdes

Qe

Total de registros: 1

« Anterior . Brdxema:»
Ir para Regras de Evolucio

Para cadastrar o Nivel, preencha o dado:

¢ Nivel: Informe a descricao do Nivel para cadastro na estrutura do Plano de Carreira.
Importante: todos os campos sao de preenchimento obrigatério.

Apds informar o dado, clique na opcao “Salvar”.

Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Registro salvo com sucesso”.

Apbs a inclusdo do registro com sucesso, ele sera disponibilizado na lista de Niveis cadastrados.

Ficarao disponiveis as seguintes acoes:

'\{ Alterar Y Checklist 8 Excluir Ir para Regras de Evolugao

Para relembrar essas acoes, consulte o item 4.3.1.2.1, na pagina 39.
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4 .3.1.2.6 Estrutura do Plano de Carreira - Cadastrar Referéncia

Para cadastrar as Referéncias a serem tratadas no Plano de Carreira, selecione a aba “Referéncia”.

Serd apresentado o formulario para cadastro de Referéncia, conforme imagem a sequir:

Plano de Carreira: aaaaa

Cargo Fungia Regime Juridico Feerragdo Nivel Referdncia Classe Vantagem Pecuniaria

Cadastro - Referéncia €

Atenciol
A ordem de cadastro das referéncias determina a menos Referéncia & a masor Referéncia, sendo que a primeira Referdncia informada ao sstema
¢ a Refenincia maks baa e a dltima Referéncia informada ¢ a Referéncia mais alta

" Referéncia

B3l E=

Mamero de itens por pagina = 5 v
Referéncia Acoes

[ S 0’ i

Tolal de registros: 1

« Anlenor . Proxima »

Ir para Regras de Evolucdo




Para cadastrar a Referéncia, preencha o dado:

* Referéncia: Informe a descricao da Referéncia para cadastro na estrutura do Plano de Carreira.
Importante: todos os campos sao de preenchimento obrigatério.

Apds informar o dado, clique na opcao “Salvar”.
Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Registro salvo com sucesso”.

Apobs a inclusao do registro com sucesso, ele sera disponibilizado na lista de Referéncias cadastra-
das. Ficarao disponiveis as seguintes acoes:

-/ . . - =
\ Alterar v Checklist 8 Excluir Ir para Regras de Evolugao

Para relembrar essas acoes, consulte o item 4.3.1.2.1, na pagina 39.

4.3.1.2.7 Estrutura do Plano de Carreira — Cadastrar Classe

Para cadastrar as Classes a serem tratadas no Plano de Carreira, selecione a aba “Classe”.

Serd apresentado o formulario para cadastro de Classe, conforme imagem a seguir:

Plano de Carreira: aaaaa

Camo Fungao Regima Juridice Foimagao Mival Relenincea Classs Vantagem Pecurana

Cadastro - Classe )

encan!
A ordem de cadastno das clxsses determing a menor Classe & o maior Classe, sendo que a pimeira Classe informada ao sisterna & a Classe
mars bama e a ultima Classs informada @ a Classe mais alta

* Classe

co''eira
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Nimmero de itens por pigina 5 T

Classe Agies

Total de registros: 1

& Antanor F"-:: ma »
Ir para Regras de Evolucio

Para cadastrar a Classe, preencha o dado:

e Classe: Informe a descricdo da Classe para cadastro na estrutura do Plano de Carreira.
Importante: Todos os campos sao de preenchimento obrigatoério.

Apds informar o dado, clique na opcao “Salvar”.
Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Registro salvo com sucesso”.

Apos a inclusao do registro com sucesso, ele sera disponibilizado na lista de Classes cadastradas.
Ficarao disponiveis as seguintes acoes:

¥ . . - ~
\ Alterar +— Checklist Q Excluir Ir para Regras de Evoluc¢do

Para relembrar essas acoes, consulte o item 4.3.1.2.1, na pagina 39.



4.3.1.2.8 Estrutura do Plano de Carreira - Cadastrar Vantagem Pecuniaria

Para cadastrar as Vantagens Pecuniarias a serem tratadas no Plano de Carreira, selecione a aba
“Vantagem Pecuniaria”.

Serd apresentado o formulario para cadastro da Vantagem Pecuniaria, conforme imagem a seguir:

Plano de Carreira: aaaaa

Cargo Fungio Regime Juridico Fomaglo Mivel Referénecia Classe “antagem Pecunidnia

Cadastro - Vantagem Pecuniaria ¢p

* Vantagem Pecunidria

wantagem estadual

Tipo €3

Percentual -

-

" Valor Percentual

Incide Sobre

@ Vencimenlo inicial da carmeira
@ Vencimento base do profissional

Incorporada a Aposentadoria

@ Sim
& MNao

caleira
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Mumors de itons por pAging

Vantagemn Pecuniaria Tipea Walar Ineide Sobies Incarpernda Agiien
Menbhum registro sncantrado

Totnd de registros O

- st
Ir para Regras oo Evoluglo

Para cadastrar a Vantagem Pecuniaria, preencha os dados:

¢ Vantagem: Informe a descricao da Vantagem Pecunidria para cadastro no Plano de Carreira;
¢ Tipo: Selecione o tipo de Vantagem Pecuniaria, podendo ser “Percentual” ou “Nominal”;
e Valor: Informe o valor da vantagem de acordo com o tipo selecionado;

¢ Incide Sobre: Selecione a opcao de incidéncia da vantagem, podendo ser sobre o vencimento
inicial da carreira ou vencimento atual;

¢ Incorporavel: Selecione a opcao para informar se a vantagem é ou nao incorporavel.

Apds informar os dados, clique na opcao “Salvar”.

Sera apresentada a mensagem de sucesso: “Registro salvo com sucesso”.

Apos a inclusao do registro com sucesso, ele sera disponibilizado na lista de Vantagens Pecuniarias
cadastradas. Ficardo disponiveis as seguintes acoes:

\ Alterar Y Checklist 8 Excluir Ir para Regras de Evolucao

Para relembrar essas acoes, consulte o item 4.3.1.2.1, na pagina 39.



4.3.1.2.9 Estrutura do Plano de Carreira - Importar dados

Em cada aba da Estrutura do Plano de Carreira, é possivel importar dados da estrutura de outros
Planos de Carreira cadastrados no sistema. Para tanto, basta clicar no botdo , disponibilizado
em cada formulario de cadastro, em cada aba da Estrutura do Plano de Carreira.

Serd apresentado o formulario de importacao, conforme imagem a sequir:

Cargo Fungio Vinculo Formacio Classe vl Referéncia Vanlagem Pecunidna

Importagao: Cargo
Impaortar

Importar dados de:

Sugestdo de Plano de Careira
% Plano de Cameiras Vigentes

Secretaria

Secrelana Nunicipal v

Unidade Federativa

Rio de Janeiro v
Municipio
MNiterdi v

Plano de Carreira

MNenhum Regstro Encontrado ¥

ca''eira
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Para importar os dados para a estrutura selecionada (Cargo, Funcao, Vinculo, Formacao, Classe,
Nivel, Referéncia ou Vantagem Pecunidria), preencha os dados:

¢ Importar dados de:
- Sugestao de Plano de Carreira;
- Plano de Carreiras Vigentes.

e Secretaria: Selecione uma Secretaria para importar os dados para a estrutura selecionada;

¢ Unidade Federativa: Selecione uma Unidade Federativa para importacdo dos dados para a
estrutura selecionada. Neste campo, sera disponibilizada uma lista apenas com as Unidades
Federativas que possuem Planos de Carreira cadastrados;

¢ Municipio: Selecione uma opcdo de municipio de acordo com a Unidade Federativa
selecionada. Este campo sera apresentado apenas quando selecionada a opcao “Municipal”
para o campo “Secretaria”;

¢ Plano de Carreira: Selecione um plano de carreira para importacdo dos dados para a
estrutura selecionada.

Apds informar os dados, clique na opcao

Serarealizada a importacao dos dados da estrutura do Plano de Carreira selecionado para a estrutura
do Plano de Carreira solicitante referente a opcdo de estrutura selecionada.

Apbs a conclusao da importacao, sera apresentada pelo sistema a mensagem descrevendo todos
os dados importados, conforme imagem abaixo:




4.3.1.2.10 Estrutura do Plano de Carreira - Lista de Verificacao

Em cada aba da Estrutura do Plano de Carreira, é disponibilizada a opcao para acompanhamento
da inclusao dos dados na estrutura do Plano de Carreira, de modo a orientar o usuario sobre os

passos para a criacao da Estrutura do Plano de Carreira que j& foram ou ndo concluidos. Para

tanto, basta clicar no botdo ¥ , disponibilizado em cada lista de resultado, em cada aba da

Estrutura do Plano de Carreira.

Serd apresentada a seguinte Lista de Verificacao:
Plano de Carreira: aaaaa

Lista de Verificacao

Estrutura do Plano de Carreira

Nome Situagao Descrigao da pendéncia
i &
Fungdo v ]
Fommagao 0
Classe &
Nivel ]
Referéncia @
Virkgoné &
Regime Juridico &

caleira
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Regras de Evolucéo

Nome Situagao Descrigao da pendéncia
Mivel 8 Mo existe regra de evolugdo para o nivel "I" do cargo "cargo 1"
Referénci 8 N&o existe regra de evolucéo para o cargo: Professora
eferéncia . .
Mao existe regra de evolugio para o carge: cargo 1

0 Nio existe regra de evolugdo para o cargo: Professora

Classe - ) =
Mao existe regra de evelugio para o carge: cargo 1

Ir para Regras de Evolugio

Para a Estrutura do Plano de Carreira que estiver incompleta, sera apresentado o icone €3, informando
que para a respectiva Estrutura do Plano de Carreira ainda ndo ha dados cadastrados.

Para a Estrutura do Plano de Carreira que estiver completa, sera apresentado o icone &2 , informando
gue a respectiva estrutura do Plano de Carreira possui dados cadastrados, sem nenhuma pendéncia.

4.3.1.3 Reenquadramento do Plano de Carreira

Em cada aba do Reenquadramento do Plano de Carreira, é possivel reenquadrar dados da estrutura de
outros Planos de Carreira cadastrados no sistema. Para tanto, basta clicar no botao @2, disponibilizado
na tela de consulta do Plano de Carreira.

Sera apresentado o formulario de Reenquadramento, conforme imagem a sequir:



infcie  Anbuir Pesfil Plano de Camreira Profissional do Magisténo Tabealas Simulagio

Cargo Fungdo Vinculo Formagia Classa Wivel Referénca WVantagam Chuchdist

Reenquadramento: Cargo

s | s

cango 1 cango 1

Professora

Concluir reenquadmmento

Para reenquadramento dos dados de um Plano de Carreira vigente para o Plano de Carreira
simulado das abas (Cargo, Funcao, Vinculo, Formacao, Classe, Nivel, Referéncia ou Vantagem
Pecuniaria), selecione um registro do Plano de Carreira vigente e selecione um registro do Plano
de Carreira simulado. As informacdes serao apresentadas na coluna de reenquadramento
conforme imagem a sequir:

Cargo Fungdo Vinculo Formagdo Classe Hivel Refenéngia Vantagem Checklist

Reenquadramento: Cargo

‘Flane de carreira _ Flano de carreira Simulado

Cargo Egtaaual Cargo cargo e Cargo Samutag 20
Estadual 2 Simulagda 2
Camo Simutagdo 2

Concluir reenguadramenbo

11 R Ny w i gl
el e

ca''eira

PLANO DE




Para ndo confirmar reenquadramento do dado para o Plano de Carreira cadastrado clique
no icone £ .

Ap6s informar os dados, clique na opcao

Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Dados salvo com sucesso”.

Para cancelar o reenquadramento do Plano de Carreira, cligue no botao

Para concluir o reenquadramento do Plano de Carreira, clique no botao .

Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Deseja concluir o reenquadramento de toda a
estrutura do plano de carreira?”.

Confirmando a mensagem o sistema, o sistema apresenta a mensagem de sucesso: “Reenquadra-
mento realizado com sucesso” .

Para a conclusao do processo de Reenquadramento do Plano de Carreira, todos os dados da estrutura
do Plano de Carreira deverdo estar reenquadrados. Para verificar se o reenquadramento foi aplicado
para todos os dados da Estrutura do Plano de Carreira, selecione a aba “Checklist”.

Serd apresentada a lista de verificacdo, conforme imagem a seguir:



Cargo Fung 5o peulo Famiado Classe Hive Chetkkst

Reenquadramento: Checklist

Home Situagac Descrigac

Cargo
Fungao
Vincuio

Formag 3o
Classe
Hivel
Referéncia

vaniagem

QOISO O

Conchuir reenquadamento

Para a estrutura que tiver o reenquadramento de todos os dados completo, serd apresentado
o icone @ .

Para a estrutura que tiver o reenquadramento dos dados incompletos, ser& apresentado o icone €3

4.3.1.4 Regras de Evolucdo

Para cadastrar as Regras de Evolucao do Plano de Carreira, clique no botao ,
disponibilizado em qualquer aba da Estrutura do Plano de Carreira.

calleira
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Serao apresentadas as opcoes de Regras de Evolucao para o Plano de Carreira em abas, para que seja
realizada a inclusdo dos dados. As Regras de Evolugdo serao definidas por:

* Nivel: Area para que seja definida a regra de evolucao por Nivel cadastrado no Plano de
Carreira. Tera de ser cadastrada a regra de evolucdo entre os Niveis cadastrados no sistema,
para cada Cargo do Plano de Carreira. Para conhecimento do passo a passo, leia o item
4.3.1.3.1 deste manual;

* Referéncia: Area para que seja definida a regra de evolucao por Referéncia cadastrada no
Plano de Carreira. Tera de ser cadastrada uma regra de evolucao por referéncia para cada Nivel
e Cargo cadastrados no Plano de Carreira. Para conhecimento do passo a passo, leia o item
4.3.1.3.2 deste manual;

* Classe: Area para que seja definida a regra de evolucdo por Classe cadastrada no Plano de
Carreira. Tera de ser cadastrada uma regra de evolucao por Classe para cada Nivel e Cargo
cadastrados no Plano de Carreira. Para conhecimento do passo a passo, leia o item 4.3.1.3.3
deste manual.




4.3.1.4.1 Cadastrar Regras de Evolucéo - Nivel
Para cadastrar as Regras de Evolucao por Nivel, selecione a aba “Nivel”.

Sera apresentado o formulario para cadastro, conforme imagem a sequir:

Regras de Evolugao - Nivel

Blivel Heferéncia Classeg

Plano de Carreira: aaaaa

Cadastro de Regras de Evolugio por Nivel

Cargo
Profassorn -
Simulacio de Vencimento
= S| e o= L =SeleCinne— A

Vizualizar lodas o9 simuilactes

ollur pard @ eatrubin do plano de camsn

ca''eira
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Para cadastrar a regra de evolucao por Nivel, preencha os dados:

e Cargo: Selecione o Cargo para o qual a regra de evolucao sera cadastrada;

¢ Carga horaria: Selecione a Carga horaria para verificar os calculos das evolucoes para cada
carga horaria;

¢ Nivel: Selecione o primeiro Nivel para a regra de evolucao;

* % entre niveis: Informe o percentual de variacao para a evolucao entre os Niveis selecionados;

¢ Nivel: Selecione o proximo Nivel para regra de evolucao;

¢ Intersticio de tempo: Selecione o Intersticio de tempo para evolucdo de Nivel:
- Ano: Informe 0 ano a ser considerado para evolucdo entre os Niveis.
- Meses: Informe o tempo a ser considerado para evolucdo entre os Niveis, quando
informado que ha intersticio de tempo entre os Niveis.

Quando acionado o botao , o sistema apresenta a tela para visualizacao
das simulacbes da evolucdo dos Niveis.

Inicio Adribuir Perfil Flano de Carreira Profissional do Magisténo Tahelas Simulacio

Simulacao do Vencimento

Simulacé@o de calculo a partir no nivel inicial
Evolugao Nivel Carga Horaria Simulacao do Vencimento
-1 40 220,00



Ap6s informar os dados, clique na opcao “Salvar”.
Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Registro salvo com sucesso”.

Apo6s a inclusao com sucesso do registro, ele sera disponibilizado na lista de regras de
evolucdo cadastradas.

4.3.1.4.2 Cadastrar Regras de Evolucao - Referéncia

Para cadastrar as Regras de Evolucdo por Referéncia, selecione a aba “Referéncia”.

Serd apresentado o formulario para cadastro, conforme imagem a seguir:

Regras de Evolucéao - Referéncia

Nivel Referénca Classa

Plano de Carreira: aaaaa

Cadastro de Regras de Evolugdo por Referéncia

Cargo
| Professora ¥
Simulacio de Vencimento
Intersticlo da Tempa
Referéncia % entre referéncias Referéncia Ano Meses
| v 10,000 1 - [ - 3 -

co''eira

PLANO DE




Para cadastrar a regra de evolucao por Referéncia, preencha os dados:

e Cargo: Selecione o Cargo para o qual a regra de evolucao sera cadastrada;

¢ Carga horaria: Selecione a Carga horaria para verificar os calculos das evolucoes para cada
carga horaria;

» Referéncia: Selecione a Referéncia para a qual a regra de evolucdo sera cadastrada;

* % entre referéncias: Informe o percentual de variacdo para a evolucdo entre as Referéncias
selecionadas;

* Referéncia: Selecione a proxima Referéncia para regra de evolucao;

¢ Intersticio de tempo: Selecione o Intersticio de tempo para regra de evolucao:
- Ano: Informe o0 ano a ser considerado para evolucao entre as referéncias;
- Meses: Informe o tempo a ser considerado para evolucao entre as referéncias, quando
informado que ha intersticio de tempo entre as referéncias.

Ap6s informar os dados, clique na opcao “Salvar”.

Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Registro salvo com sucesso”.



4.3.1.4.3 Cadastrar Regras de Evolucao - Classe

Para cadastrar as Regras de Evolucao por Classe selecione a aba “Classe”.

Sera apresentado o formulario para cadastro, conforme imagem a sequir:

il Referéntia Classs

Plano de Carreira: Plano de Carreira dos Profissionais do Magistério do municipio de
Niteroi

Cadastro de Regras de Evolugdo por Classe

Cargo
Frofessor de Ensing Fundamental A
Simulagio de Vencimento
Carga Hordna:
Intersticio de Tempo
‘Classe % entre classes- f.'lam Ano ‘Meses
~Selecione~ v -~Ealaciong-- v 0 " o v
-Gl lone— A —Salecione— " o " o *

ca''eira
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Para cadastrar a regra de evolucao por Referéncia, preencha os dados:

e Cargo: Selecione o Cargo para o qual a regra de evolucao sera cadastrada;

¢ Carga horaria: Selecione a Carga horaria para verificar os calculos das evolucoes para cada
carga horaria;

e Classe: Selecione a Classe para a qual a regra de evolucao sera cadastrada;

* % entre referéncias: Informe o percentual de variacdo para a evolucao entre as referéncias
selecionadas;

e Classe: Selecione a proxima Classe para regra de evolucao;

¢ Intersticio de tempo: Selecione o Intersticio de tempo para regra de evolucao.
- Ano: Informe o0 ano a ser considerado para evolucao entre as referéncias;,
- Meses: Informe o tempo a ser considerado para evolucao entre as referéncias, quando
informado que ha intersticio de tempo entre as referéncias.

Ap06s informar os dados, clique na opcao “Salvar”.

Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Registro salvo com sucesso”.

¢ Voltar para a Estrutura do Plano de Carreira: acdo que redirecionara o usuario para a
funcionalidade de definicdo dos dados da Estrutura do Plano de Carreira, representada pelo
botao



4.3.1.5 Visualizar Estrutura do Plano de Carreira
Para visualizar a estrutura do Plano de Carreira, clique no botao }3

Serd apresentada uma tela com a Estrutura do Plano de Carreira em abas para que sejam
visualizado os dados, conforme imagem a seguir:

Hivel Reteréncia Classe

Plano de Carreira: Plano de Cargos e Carreira do Magisterio Publico do Municipio de
Teodoro Sa

Humero de itens por pigina Ei

carge | Variagao do Nivel | Para o Nivel % de Variagic  Intersticio de Mudanga | Quantidade de Meses Agao

Professor 1.2 Hivel | Mived I 25% Hdo Meses
Professor 1.2 Especial Hivel 1 20% [ Meses
Professor 1.2 Mivel Il Haiwed IV A0% Nio Meses
Professor 1.2 Mived Il Hivied | 0% Lz Meses
Professor 1.3 Hivel | Mived I 25% Hao Meses

« Anterior . 2 3 4 S5 1] 7 Préxima »

calleira
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A estrutura do Plano de Carreira é composta das seguintes informacoes:

* Cargo: Area para que seja visualizada a estrutura de Cargos cadastrados para o Plano de Carreira;
* Funcao: Area para que seja visualizada a estrutura de Funcoes cadastradas para o Plano de Carreira;
* Vinculo: Area para que seja visualizada a estrutura de Vinculos cadastrados para o Plano de Carreira;
* Formacdo: Area para que seja visualizada a estrutura de Formacoes cadastradas o Plano de Carreira;
* Classe: Area para que seja visualizada a estrutura de Classes cadastradas para o Plano de Carreira;
* Nivel: Area para que seja visualizada a estrutura de Niveis cadastrados para o Plano de Carreira;

* Referéncia: Area para que seja visualizada a estrutura de Referéncias cadastradas para o
Plano de Carreira;

* Vantagem Pecuniaria: Area para que seja visualizada a estrutura de Vantagens cadastradas para
o Plano de Carreira;

¢ Ir para Regras de Evolucao: Acdo representada pelo botéao , que redi-
recionara o usuario para a funcionalidade de visualizacdo das Regras de Evolucdo do Plano de

Carreira. Para conhecimento do passo a passo, leia o item 4.3.1.6 deste manual.

Para visualizar as informacdes cadastradas para cada estrutura do Plano de Carreira, basta
clicar na aba da estrutura que deseja visualizar.




4.3.1.6 Visualizar Regras de Evolucéo

Para visualizar os dados de Regras de Evolucao cadastradas para o Pano de Carreira, clique
no botéo, localizado em cada aba de Estrutura do Plano de Carreira,
conforme descrito no item 4.3.1.5 deste manual.

Sera apresentada uma tela com a estrutura de Regras de Evolucao do Plano de Carreira em
abas para visualizagao dos dados, conforme imagem a seguir:

Riwel Rederéncia Classe

Plano de Carreira: Plano de Cargos e Carreira do Magisterio Publico do Municipio de
Teodoro Sa

Mimere de itens per pagina [=]

carge Varlagio do Nivel Para o Nivel % de Variagic Intersticlo de Mudanga Quantidade de Meses Agdo

Professor 1.2 Nived | Hivel 25% ] Meges
Professor 1.2 Especial Nivel | 20% L EL] Meses
Professor 1.2 Hived I Mivel I/ 40% kL] Meases
Professor 1.2 Hived B Mived Nl 0% N30 Meges
Professor 1.3 Hivel I Hivel B 25% Mo Meszes

« Antericr 2 3 - 5 ] 7 Préxima »

caleira

PLANO DE




As Regras de Evolucao sao definidas por:

* Nivel: Area para que sejam visualizadas as regras de evolucdo por Nivel cadastradas para o
Plano de Carreira;

* Referéncia: Area para que sejam visualizadas as regras de evolucio por Referéncia cadastradas
para o Plano de Carreira;

* Classe: Area para que sejam visualizadas as regras de evolucdo por Classe cadastradas para o
Plano de Carreira.

Também sera disponibilizada a acao:

e Voltar para a Estrutura do Plano de Carreira: acao que redirecionard o usuario
para a funcionalidade de visualizacao da Estrutura do Plano de Carreira, representada
pelo botao . Para conhecimento do passo a passo, leia o item
4.3.1.5 deste manual.

Para visualizar as informacdes cadastradas para cada Regra de Evolucdo do Plano de Carreira,
basta clicar na aba da regra de evolucao que deseja visualizar.

4.4 Menu Profissional do Magisterio

Este item tratara da funcionalidade para Gestao de Profissionais do Magistério a serem
cadastrados para um Plano de Carreira. Essa funcionalidade permite consultar, incluir, alterar,
visualizar dados do profissional, bem como identificar informacdes sobre andlise, aprovacao
e dados sobre aposentadoria do profissional por seus gestores. Os perfis “Secretario de
Educacdo”, “Gestor Local”, “Técnico” e “Usuario Basico” poderao realizar esta operacao,
porém, apenas o perfil “Secretario de Educacdao” poderd complementar, analisar, aprovar e
aposentar o cadastro do profissional.



4.4.1 Pesquisar Profissional do Magistério

Para realizar uma consulta por Profissionais do Magistério, clique no item de menu “Profissional
do Magistério”, localizado no menu principal do sistema. Sera apresentada a tela de pesquisa,
conforme imagem a sequir:

Profissional do Magistério

Pesquisar

CPF

Noma

Resultado da consulla pon Professionals que serdo cu & foram avaledos
Nomero de itens por pagina = >

CPF Nome Género Status Acoes
Kerhum regisire encontiaco

Total ce regestros: 0

« Anferior Proxima »
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Para realizar a pesquisa, preencha o dado:

¢ CPF: Informe o nliimero de CPF do Profissional a ser consultado;

* Nome: Informe o nome do profissional a ser consultado.
Selecione a opcao
Serd apresentada a lista de resultado com o profissional localizado de acordo com o CPF informado.

Quando o profissional consultado estiver com a situacdo de cadastro “Em andamento”, sera
disponibilizada a seguinte acao:

e Alterar: Acdo representada pelo icone \, gue permite a alteracdo dos dados do Profissional do
Magistério cadastrado. Para conhecimento do passo a passo, leia o item 4.4.2.2 deste manual.

Quando o profissional consultado estiver com a situagdo de cadastro “Em analise”,
“Aprovado” ou “Aposentado”, serao disponibilizadas as seguintes acoes:

e Visualizar resumo: Acdo representada pelo icone ,O gue permite a visualizacdo dos
dados cadastrados para o profissional. Para conhecimento do passo a passo, leia o item
4.4.2.5 deste manual;

¢ Dados complementares: Acao representada pelo icone 7 gue permite a inclusdo dos
dados complementares como: Avaliacado de Desempenho, Formacao Continuada e Requisicao
de Mudanca de Nivel para um profissional do magistério. Para conhecimento do passo a passo,
leia o item 4.4.2.8 deste manual.



4.4.2 Cadastrar Profissional do Magistério

Para cadastrar um Profissional do Magistério, clique no item de menu “Profissional do
Magistério”, localizado no menu principal do sistema. Sera apresentada a tela da funcionalidade.

Selecione o botéo

Sera apresentado o formulario de cadastro do Profissional do Magistério, com sua estrutura em
abas, para que seja realizada a inclusdo dos dados. Para cadastro do Profissional, é necessario
informar os seguintes dados:

* Dados pessoais: Area do formulario para que sejam informados os dados pessoais do
profissional. Para conhecimento do passo a passo, leia o item 4.4.2.1 deste manual;

* Orgdo de lotacdo: Area do formulério para que seja informado o Orgéo de lotacio ao qual
o Profissional do Magistério esta vinculado. Para conhecimento do passo a passo, leia o item
4.4.2.2 deste manual;

* Cargo: Area do formulario para que seja(m) informado(s) o(s) cargo(s) em que o Profissional do
Magistério esta atuando de acordo com o Orgéo de Lotacao vinculado. Para conhecimento do
passo a passo, leia o item 4.4.2.3 deste manual;

* Escola: Area do formulario para que seja(m) informada(s) a(s) escola(s) em que o Profissional
estd atuando de acordo com o Cargo e Orgdo de Lotacao vinculados. Para conhecimento do
passo a passo, leia o item 4.4.2.4 deste manual;

* Resumo: Area para visualizar o resumo dos dados cadastrados para o Profissional do Magistério;

¢ Concluir Cadastro do Profissional: Acdo para informar a conclusdo do cadastro do Profissional
do Magistério. Esta acao é habilitada pelo sistema apenas quando informado pelo menos um
dado de Orgao de Lotacdo, de Cargo e de Escola para o Profissional.
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4.4.2.1 Profissional do Magisterio - Cadastrar Dados Pessoais

Ao ser solicitado o cadastramento do Profissional do Magistério, sera apresentado o formulario
para cadastro dos Dados Pessoais do Profissional do Magistério, conforme imagem a seguir:

Dados Pessoais do Profissional

" cPF

* Kome

Género

rasculing

Feminino

¥ E-mail

Preencha os dados:

¢ CPF: Informe o numero de CPF do Profissional para cadastro. O nimero de CPF informado sera
validado na Receita Federal;

* Nome: Serd apresentado o nome do Profissional conforme CPF consultado na Receita Federal;
® Género: Sera apresentado o género do Profissional conforme CPF consultado na Receita Federal;
¢ E-mail: Informe o e-mail do Profissional Magistério para cadastro.

Clique no botao




O sistema o redirecionara para lista de Profissionais cadastrados e apresentara a mensagem de
sucesso: “Registro cadastrado com sucesso”.

4.4.2.2 Profissional do Magistério - Vincular Orgéo de Lotacéo

Para dar continuidade ao cadastro de um Profissional do Magistério ou alterar os dados
informados, clique na agéo\ , disponibilizada na lista de Profissionais cadastrados. Sera
apresentado o formulédrio de cadastro do Profissional com os dados pessoais ja cadastrados,
conforme imagem a sequir:

Dados Pessoals Qrgdo o6 Lotag o

B pr—
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Selecione a opcao para informar o Orgéo de lotacdo do profissional.

Serd apresentado o formulério conforme imagem a seguir:

Adicionar Orgéo de Lotaco para Profissional

Dados Pessoals Grgéo de Lotagde Conchin Saditn go Frofissona)

Profissional do Magistério: Bertha Lutz

Orgdo de Lotacdo

Orgio de Latagio

Sesecione  [=]

UF Municipio

[l

-
=
m

Mumere de itens por pagina 5 B

Grodo de Lotagio UF Municipio Agoes

Tolal de registros: 0

& Antarior . Préxima »




Preencha os dados:

* Orgao de lotacdo: Selecione o 6rgdo de lotacdo do Profissional do Magistério. Quando o
Secretario de Educacdo, o Gestor Local ou o Técnico estiver cadastrando Profissionais do
Magistério, este campo estara bloqueado para selecdo, apresentando a opcao de Orgao de
Lotacao de acordo com o tipo de secretaria do gestor;

e UF: Selecione a Unidade Federativa de acordo com o Orgao de Lotacao selecionado. Neste
campo serdo disponibilizadas apenas as opcdes de Unidade Federativa que tiverem Plano
de Carreira cadastrado. Quando o Secretdrio de Educacdo, o Gestor Local ou o Técnico
estiver cadastrando Profissionais do Magistério, este campo estard bloqueado para selecao,
apresentando a opcao de Unidade Federativa de acordo com a do gestor;

¢ Municipio: Selecione o municipio de acordo com a Unidade Federativa selecionada. Quando
o Secretario de Educacdo, o Gestor Local ou o Técnico estiver cadastrando Profissionais do
Magistério, este campo estara bloqueado para selecdo, apresentando a opcdo de municipio de
acordo com o tipo de Secretaria do gestor.

Ap6s o preenchimento das informacées, clique no botao

Os dados informados serdo salvos, e sera apresentada a mensagem de sucesso: “Registro
cadastrado com sucesso”.

Ap6s a inclusdo com sucesso do registro, ele sera disponibilizado na lista de Orgaos de Lotacao
vinculados, conforme imagem a sequir:

Humero de itens por pagina 5 x|

Orgdo de Lotagio UF Municipio Agoes

Esladual MG - 6

Total de regisiros: 1
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Serdo disponibilizadas as acoes:

¢ Adicionar Cargo: Acao representada pelo icone -~ , que permite solicitar a inclusao de cargos
para o cadastro do Profissional do Magistério de acordo com o Orgéo de lotaco vinculado. Para
conhecimento do passo a passo, leia o item 4.4.2.3 deste manual,

¢ Excluir: Acdo representada pelo icone 8 que permite a exclusdo do Orgao de lotacdo
vinculado. Para excluir o vinculo do Orgéo de lotacdo, clique no icone e confirme a mensagem
de exclusao.

4.4.2.3 Profissional do Magistério - Adicionar Cargos

Para adicionar cargos a um Profissional, é necessario que tenha vinculado Orgao de lotacdo
para esse profissional.

Caso nao tenha realizado o procedimento de vincular Orgao de lotacdo a um Profissional, leia
o item 4.4.2.2 deste manual.

Caso j& tenha vinculado um Orgao de lotacdo, siga as instrucoes a sequir.

Para adicionar cargos a um Profissional, clique no icone =, disponibilizado na lista de Orgaos
de lotacao cadastrados.

Serd apresentado o formulério para inclusdo de cargos para o Profissional, conforme imagem
a seguir:



Adicionar Cargos para o Profissional

Profissional do Magistério: Cecilia Meireles

drgio de Lotglo

Secretana Estadead /| AR T Azacall T

Adicionar Cargos

Cange

Eeletione v

" Garga Horlina

" Data de ingresso na Gameira

i
" Formagio Atual " Vimgulo Empregaticia
SelBCion: - Salstione L]
Minvel Atual ma Caewina * Funge Atual
Saietione L Salecione v
Clasie Refenincia
SekRfns ¥ Saia e L

Vamtagens

Carga Horaria Suplementar

T
el ]

Q v de Horas Suplem

co''eira

PLANO DE




Preencha os dados:

¢ Cargo: Selecione o Cargo a ser adicionado para o Profissional do Magistério;
¢ Carga Horaria: Selecione a Carga Hordria a ser adicionada para o Profissional do Magistério;

¢ Data de Ingresso na Carreira: Informe a data de ingresso do Profissional na carreira de acordo
com o Cargo selecionado. O preenchimento desta informacdo também pode ser realizado com
~ . , [« __+] . o e
a selecao da data de ingresso pelo icone , disponibilizado ao lado do campo;

¢ Formacao Atual: Selecione a Formacao Atual do Profissional do Magistério;

¢ Vinculo Empregaticio: Selecione o Vinculo Empregaticio para o Profissional do Magistério;

¢ Nivel Atual na Carreira: Selecione o Nivel Atual na Carreira para o Profissional do Magistério;
® Funcao Atual: Selecione a Funcao Atual para o Profissional do Magistério;

¢ Classe: Selecione a Classe para o Profissional do Magistério;

¢ Referéncia: Selecione a Referéncia para o Profissional do Magistério;

¢ Vantagens: Selecione a(s) Vantagem(ns) para o Profissional do Magistério;

¢ Carga Horaria Suplementar: Selecione a opcao informando se o Profissional do Magistério
possui ou nao carga horaria suplementar para o cargo selecionado.

Ap6s informar os dados, clique na opcao “Salvar”.
Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Registro salvo com sucesso”.

Ap6s a inclusao com sucesso do registro, ele sera disponibilizado na lista de Cargos cadastrados,
conforme imagem a sequir:



Humers de itens por pagina s |=

?.r:r:‘:ai' UF Municipio Cargo Ing:::lu Formacia AcEo
~ . = 1 I i 1 a i om Licencintura “'
Estaaua Aramgiian s Curta @
Tk g e
Serao disponibilizadas as acoes:
¢ Adicionar Escola: Acdo representada pelo icone , que permite solicitar a inclusao de

escola(s) em que o Profissional do Magistério atua, de acordo com o Cargo cadastrado. Para
conhecimento do passo a passo, leia o item 4.4.2.4 deste manual;

e Alterar: Acao representada pelo icone \, gue permite a alteracdo dos dados do Cargo
cadastrado para o Profissional do Magistério;

¢ Excluir: Acdo representada pelo icone 8 gue permite a exclusao do Cargo cadastrado. Para
excluir o vinculo do cargo, clique no icone e confirme a mensagem de exclusao.

4.4.2.4 Profissional do Magistério - Adicionar Escolas

Para adicionar escolas a um Profissional, é necessario que tenha cadastrado pelo menos um
Cargo para esse Profissional.

Caso nao tenha realizado o procedimento para adicionar Cargo ao Profissional, leia o item
4.4.2.3 deste manual.

Caso ja tenha cadastrado um Cargo para o Profissional, siga as instrucdes a sequir.

Para adicionar escola a um Profissional, clique no icone , disponibilizado na lista de Cargos
cadastrados.
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Serd apresentado o formulario para inclusao de Escolas para o Profissional, conforme
imagem a seguir:

Dados Pessoais Orgdo de Lotagdo Cargo Escola Resumao Conchuir Cadastro do Profissional

Profissional do Magistério:

Cargo: Supervisor Pedagogico 40 horas
Cargo

Supervisor Pedagogico 40 horas [z]
Adicionar Escolas

Esta atuando em escola

@ Sim

@ Mo

UF Municipio
MG [z Selecione [=]

Home

(oo [

Humere de itens per pagina 5 [z

Orgdo de Lotagao cargo UF  Municiple Cddigo Inep Nome da Escola Agao
Secretaria Estadual Supenisor Pedagdgico 40 horas MG Almands 31041815 EE N SRA DO CARMOD B

Tolal de Registros: 1

« Anterior Proxima »




Preencha os dados:

e Cargo: Selecione o Cargo do Profissional do Magistério;

¢ Esta atuando em escola: Selecione a opcao que informa se o Profissional esta atuando ou ndo
em uma escola;

¢ UF: Selecione a Unidade Federativa para localizacdo da escola a ser adicionada ao Profissional.
Esta informacdo é habilitada apenas quando informada a opcdo “Sim” no campo “Esta
atuando em escola”;

* Municipio: Selecione o municipio para localizacdo da escola. Esta informagdo é habilitada
apenas quando informada a opcao “Sim” no campo “Esta atuando em escola”;

* Nome: Selecione o nome da escola localizada no estado e municipios selecionados. Esta
informacao é habilitada apenas quando informada a opcao “Sim” no campo “Esta atuando
em escola”.

Ap6s informar os dados, clique na opcao “Salvar”.
Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Registro salvo com sucesso”.

Apds a inclusdo com sucesso do registro, ele sera disponibilizado na lista de escolas cadastradas,
conforme imagem a seqguir:

Nimero de itens por pagina g [+l
Orgdo de Lotagao Cargo UF | Municipioc Codigo Inep Nome da Escola Agdo
Secretana Estadual Supenisor Pedagogico 40 noras MG Almones 31041815 EE N SRA DO CARMOD 0

Tolal de Regsiros. 1

« Anterior . Préxima »
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Sera disponibilizada a acao:

¢ Excluir: acdo representada pelo icone 0 gue permite a exclusao da escola cadastrada. Para
excluir o vinculo da escola, clique no icone e confirme a mensagem de exclusao apresentada.

4.4.2.5 Profissional do Magisterio - Visualizar Resurmo

Para visualizar o resumo do cadastro do Profissional do Magistério, basta clicar na aba “Resumo” ou
no icone 2, disponibilizado na lista de Profissionais cadastrados.

Sera apresentado o resumo com os dados do Profissional cadastrado até o momento em que foi
solicitada a acao, conforme imagem a seguir:

Resumo do Profissional

Dados Pessoais Orglo de Lolagdo Cangos Escola Resuma Concluir Cadasiro do Profissicnal

Nome do Profissional: Lourengo Filho CPF: 000.000.000-00
Carge: Cargo Teste Fungdo Atwal: Fungdo - Tesle
Formagdo Atalk Formagdo - Tasta Data de Ingresso na Carrelra: 0111002014

Vinculo Empregaticio: Regime Juridico - Testa

Vencimento ! Salirio: RS 1.000,00

Remuneragio: RS 1.000.00

Vantagens:

Mivel: Mivel |

Data da Gltima mudanga de nivel: 0171072014



Classe: Classe - Tesie

Data da ditima mudanga de classe: 017102014 Pontes: 0
Horas Acuruladas: 0

Mivel: MNivell

Data da ditima mudanga de nivel: 017102014

Classe: Classe - Tesie

Data da ditima mudanga de classe: 0171002014 Pontos: 0
Horas Acumuladas: O

Referéncia: Referéncia - Teshe

Data da dltima mudanca de referéncia: 01/1002014

Jrgido de Lotagdo: Sccretaria Estaoudl Do municipio/UF: Aracat /A

Escola: ESC MUN FRANCISCO LEITE DA SILVA

Esta Atuando: Sm

4.4.2.6 Profissional do Magistério - Concluir Cadastro do Profissional
Para concluir o cadastro do profissional, selecione o botdo

Serd apresentada a mensagem de confirmacdo: “Deseja realmente concluir o cadastro do
Profissional?”.

Confirme a acao selecionando a opcao “Ok".
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Serd apresentada a mensagem de sucesso “Cadastro concluido com sucesso”. Apds essa acao,
o cadastro do Profissional do Magistério estard com o status “Em analise”, sendo um cadastro
disponivel para analise do Gestor.

4.4.2.7 Profissional do Magistério - Validar Dados do Profissional

Para validar os dados de um Profissional, clique no botdo ~/, disponibilizado na lista de Profissionais
cadastrados com status “Em analise” ou “Aprovacao”.

Sera apresentada a lista com os dados do Profissional para validacao, conforme imagem a seguir:

Validar Dados do Profissional

HUmero de itens por pagina d ¥
Nome Orgac de Lotagao UF Municipia Cango Status Agoes
Paulo Freire Secretaria Estadual A Aracatl Cargo Tesle Em analise ,O \

Total de registros. 1

Serdo disponibilizadas as acoes:

e Visualizar Resumo: Acio representada pelo icone /2, que permite a visualizacdo dos dados
profissionais cadastrados para o Profissional do Magistério. Para conhecimento do passo a passo,
leia o item 4.4.2.5 deste manual;

) A N
¢ Dados complementares: Acao representada pelo icone ™ , que permite a inclusao dos dados
complementares para o Profissional. Para conhecimento do passo a passo, leia o item 4.4.2.8
deste manual;



¢ Confirmar: Acdo representada pelo botdo , que permite ao Secretario de Educacao
confirmar a aprovacao do cadastro do Profissional do Magistério. Para conhecimento do passo a
passo, leia o item 4.4.2.9 deste manual.

4.4.2.8 Profissional do Magistério - Dados Complementares

Para registrar dados complementares de um profissional, clique no botao , disponibilizado na lista
com os dados do Profissional para validacao.

Serd apresentado o formulario de Dados Complementares, com os seguintes itens:

¢ Avaliacdo de desempenho: Formulario para registrar os dados de avaliacdo de desempenho
para o Profissional do Magistério. Para cadastrar os dados de avaliacdo de desempenho, leia o
passo a passo descrito no item 4.4.2.8.1 deste manual;

* Formacgao Continuada: Formuldrio para registrar os dados de formagao continuada para o
Profissional do Magistério. Para cadastrar os dados de formacao continuada, leia o passo a passo
descrito no item 4.4.2.8.2 deste manual;

¢ Mudanca de Nivel: Formulario para registrar os dados de requisicao de mudanca de nivel para o
Profissional do Magistério. Para cadastrar os dados, leia o passo a passo descrito no item 4.4.2.8.3
deste manual.

Para registrar os dados de avaliacao de desempenho, selecione a aba “Avaliacao de Desempenho”,
disponibilizada no formulario de Dados Complementares. Sera apresentado o formulario de avaliacao
de desempenho, conforme imagem a seguir:
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Dados Complementares

Avaliacdo de Desempenho Formiagdo Continuada Mudanga de Nivel

Profissional do Magistério: Bertha Lutz
Cargo: Professor de Ensino Fundamental (P2b) 24 horas
Avaliagdo de Desempenho

Data ga Avaliagio
=

Descrigio Pontos

B

Humerc de itens por pagina 5 [=

L=t

Data Avallagio Avaliagio de Desempenho Pontos Agdo
042013 avaiado 70 \’"
Todal des Porios. o

# Antarior Proxima »




Preencha os dados:

¢ Data de Avaliacao: Informe a data em que foi realizada a avaliacdo de desempenho do
Profissional;

* Descricao: Informe a descricdo da avaliacao realizada;

* Pontos: Informe a quantidade de pontos que o Profissional obteve em sua avaliacdo de
desempenho.

Apds informar os dados, clique na opcao “Salvar”.
Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Registro salvo com sucesso”.

Apbs a inclusdo com sucesso do registro, ele sera disponibilizado na lista de avaliacbes de desempenho
cadastradas.

Sera disponibilizada a acao:

¢ Alterar: Acao representada pelo icone , que permite a alteracao dos dados da avaliacao
de desempenho cadastrados para o profissional. Para alterar os dados, basta selecionar o icone,
alterar as informacoes desejadas e clicar o botdo “Salvar”.

Para registrar os dados de formacao continuada, selecione a aba “Formacao Continuada”
disponibilizada no formulario de Dados Complementares. Serd apresentado o formulario,
conforme imagem a sequir:
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Dados Complementares

Avatiacdo de Desempenho

Formag&o Confinuada Mudanca de Hive

Profissional do Magistério: Bertha Lutz

Cargo: Professor de Ensino Fundamental (P2b) 24 horas

Formagao Continuada

Drata da
Requisigac

Descrigio

B

Data da Requisigio

Tolal de Horas

Horas

Nimero de itans par pagina

Formagio Continuada Horas

o Anterior . Proxima »

&

Agdo



Preencha os dados:

¢ Data de Requisicao: Informe a data em que foi requisitada a formacao continuada a ser cadastrada;
¢ Descricao: Informe a descricdo da formacéo;

* Horas: Informe a quantidade de horas realizadas para a formacao.

Apos informar os dados, clique na opcao “Salvar”.
Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Registro salvo com sucesso”.

Ap06s a inclusdo com sucesso do registro, ele sera disponibilizado na lista de formagbes cadastradas.
Sera disponibilizada a acao:

e Alterar: Acao representada pelo icone , que permite a alteracdo dos dados da formagao
continuada cadastrada para o Profissional. Para alterar os dados, basta selecionar o icone, alterar
as informacdes desejadas e clicar no botdo “Salvar”.

Para registrar os dados de requisicao de mudanca de nivel, selecione a aba “Mudanca de Nivel”
disponibilizada no formulario de Dados Complementares. Sera apresentado o formulario, conforme
imagem a sequir:
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Dados Complementares

FAualiag 3o de Desempenho Formagdo Continuada Mudanga der Mivel

Frofissional do Magistério: Paulo Freire
Cargo: Cargo Teste
Nivel Atual: Nivel |

Nivel Pretendide

Selecione... "

Cata de Reguisigio para Mudanga de Nivel

=]

E

Nimere de ltens por pagina 5 v

Nivel Atual Data de Reguisigio para Mudanga de Hivel Nivel Fretendido Agio

« Anterior ' Préxima »




Preencha os dados:

¢ Nivel Pretendido: Selecione o nivel pretendido pelo Profissional;

¢ Data de Requisicao para Mudanca de Nivel: Informe a data de requisicdo da mudanca de nivel.
Ap6s informar os dados, clique na opcao “Salvar”.
Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Registro salvo com sucesso”.

Apbs a inclusdo com sucesso do registro, ele sera disponibilizado na lista de requisicdes de mudanca
de nivel.

Serd disponibilizada a acao:

e Alterar: acao representada pelo icone , que permite a alteracdo dos dados da requisicao de
mudanca de nivel cadastrada para o Profissional. Para alterar os dados, basta selecionar o icone,
alterar as informacodes desejadas e clicar no botao “Salvar”.

4.4.2.9 Profissional do Magisterio - Confirmar Dados do Profissional

Para confirmar a validacdo dos dados do Profissional, apés avaliacao realizada pelo Secretario
de Educacédo, selecione o botao , disponibilizado abaixo da lista de dados do Profissional
para validacao.

Serd apresentada a mensagem de confirmacdo: “Deseja realmente concluir o cadastro do
profissional do magistério?”.

Confirme a operagao, selecionando a opgdo “Ok”.

Serd apresentada a mensagem de sucesso: “Profissional de Magistério concluido”, e o status do
cadastro do profissional serd alterado para “Aprovado”.
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4.4.2.10 Profissional do Magisterio - Aposentar Profissional

Para aposentar o Profissional, apds avaliacdo realizada pelo Secretario de Educacao, selecione o
botéao , disponibilizado abaixo da lista de dados do Profissional para validacao.

Serd apresentada a mensagem de confirmacao: “Deseja realmente aposentar o Profissional
do Magistério?”.

Confirme a operacao, selecionando a opcao “Ok”.

Sera apresentada a mensagem de sucesso: “Profissional de Magistério aposentado!”, e o
status do cadastro do Profissional sera alterado para “Aposentado”.

4.5 Menu Tabelas

Este item tratara da funcionalidade para gerar as Tabelas com previsao do custo do Plano de
Carreira. As Tabelas a serem preenchidas sao:

¢ Tabela Custo Atual: Representa uma simulacdo de custo do Plano de Carreira cadastrado de
acordo com a quantidade de profissionais cadastrados;

¢ Tabela Custo Projetado: Representa o custo atual do Plano de Carreira cadastrado;
¢ Tabela de Resumo Custo Total: Representa o custo total do Plano de Carreira;

¢ Tabela de Vencimentos: Representa todos os vencimentos do Plano de Carreira.

4.5.1 Gerar Tabelas de Custo Atual

Para gerar Tabelas de Custo Atual, selecione o item de menu “Tabelas”, localizado no menu
principal do sistema.

Sera apresentado o formulario para construcao da tabela, conforme imagem a seguir:



Tabelas

Plano de Carreira

Tabeia Cargo
Al " i L il L
targa Horana Tempo de Prq]u;:n
. 10 anos v
Formato

Para gerar a Tabela de Custo Atual, informe os dados:
¢ Plano de Carreira: Selecione o Plano de Carreira para o qual sera gerada a visualizacao de custos;
¢ Tabela: Selecione a opcao “Custo Atual”;

e Cargo: Selecione o Cargo para o qual serd gerada a visao de custos do Plano de Carreira;

e Carga Horaria: Selecione a Carga Horaria para a qual serd gerada a visao de custos do
Plano de Carreira;

¢ Tempo de Projecao: Selecione o Tempo de Projecao do custo a ser gerado;

* Formato: Selecione o formato em que deve ser gerada a tabela, podendo ser em XLS
(planilha Excel).

Ap6s informar os dados, clique no botao

Serd gerada a Tabela de Custo Atual com a visao do custo do Plano de Carreira para o Cargo sele-
cionado, com base na quantidade de Profissionais cadastrados para o Plano de Carreira selecionado.
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4.5.2 Gerar Tabelas de Custo Projetado

Para gerar Tabelas de Custo Projetado, selecione o item de menu “Tabelas”, localizado no
menu principal do sistema.

Serd apresentado o formulério para construcao da tabela, conforme imagem a seguir:

Tabelas

Flano de Carreira

Tabela carge

Carga Horana

Para gerar a Tabela de Custo Projetado, informe os dados:

¢ Plano de Carreira: Selecione o Plano de Carreira para o qual sera gerada a visualizacao de custos;

¢ Tabela: Selecione a opgao “Custo Projetado”;

¢ Cargo: Selecione o Cargo para o qual sera gerada a visao de custos do Plano de Carreira;

e Carga Horaria: Selecione a Carga Hordria para a qual sera gerada a visao de custos do
Plano de Carreira.

Apds informar os dados, clique no botao

Serd gerada a Tabela de Custo Projetado com a visao da previsao de custo do Plano de Carreira
para o Cargo e Carga horaria selecionados, com base na quantidade de Profissionais cadastrados.



4 5.3 Gerar Tabelas de Resumo Custo Total

Para gerar Tabelas de Resumo Custo Total, selecione o item de menu “Tabelas”, localizado no
menu principal do sistema.

Sera apresentado o formulario para construcao da tabela, conforme imagem a seguir:

Tabelas

Plano de Cameira

Tabela

Para gerar a Tabela Resumo Custo Total, informe os dados:

¢ Plano de Carreira: Selecione o Plano de Carreira para o qual sera gerada a visualizacao de custos;

¢ Tabela: Selecione a opcédo “Resumo Custo Total”.
Apo6s informar os dados, clique no botao

Serd gerada a Tabela de Resumo Custo Total com a visao dos custos de todos os cargos de um
Plano de Carreira.
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45.4 Gerar Tabelas de Vencimentos

Para gerar Tabelas de Vencimentos, selecione o item de menu “Tabelas”, localizado no menu

principal do sistema.

Serd apresentado o formulério para construcao da tabela, conforme imagem a seguir:

Tabelas

Plano de Carreira

Plano e Carretra dos Profissionals do Magistério do municipio de Niterd)

Tabela carge

Vencimenios * Professor ge Ensing Fundamania *

Carga Horaria

Para gerar a Tabela de Vencimentos, informe os dados:

¢ Plano de Carreira: Selecione o Plano de Carreira para o qual sera gerada a visualizacao de custos;

¢ Tabela: Selecione a opcao “Vencimentos”,

e Cargo: Selecione o cargo para o qual sera gerada a visao de custos do Plano de Carreira;

e Carga Horaria: Selecione a Carga Horaria para a qual sera gerada a visao de custos do

Plano de Carreira.

Apds informar os dados, clique no botao



Serd gerada a Tabela de Vencimentos com a visao dos vencimentos do Plano de Carreira para o
Cargo e Carga horaria selecionados com base nas regras de evolucoes cadastradas na estrutura
do Plano de Carreira.

4.6 Menu Simulacao

Este item tratard da funcionalidade para gerar as simulacdes com previsdo do custo do Plano
de Carreira.

e Custo Projetado: Representa uma simulacao de custo do Plano de Carreira cadastrado de
acordo com a quantidade de Profissionais informados.
4.6.1 Gerar Simulacao de Custo Projetado

Para gerar Tabelas de Custo Atual, selecione o item de menu “Simulacao”, localizado no
menu principal do sistema.

Serd apresentado o formulario para construcao da simulacdo, conforme imagem a seguir:

Simulacao
Plano de Carmeira
Plano de Carreira dos Profissonats do Magisiéno do muncipio de Niteroi L
Simulagao Carngo
Cusld Projetado . Professor ge Ensing Fundamenial »
Carga Hordria

40 v
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Para gerar a Simulacao Custo Projetado, informe os dados:
¢ Plano de Carreira: Selecione o Plano de Carreira do qual sera gerada a visualizacao de custos;
* Simulacao: Selecione a opcao “Custo Projetado”;
e Cargo: Selecione o Cargo para o qual sera gerada a visao de custos do Plano de Carreira;

e Carga Horaria: Selecione a Carga Horaria para a qual sera gerada a visao de custos do
Plano de Carreira.

Apos informar os dados, clique no botao

Serd apresentada a tabela para preencher a quantidade de profissionais. Para conhecimento do
passo a passo, leia o item 4.6.2 deste manual.

4.6.2 Gerar Simulacao de Custo Projetado (Simulacéo de Profissionais)

Para adicionar Profissionais na Simulacao de Custo Projetado, é necessario que tenha realizado
o procedimento para gerar Simulacao Custo Projetado. Leia o item 4.6.1 deste manual.

Serd apresentado o formulario para inclusao de Profissional na simulacdo, conforme imagem
a seguir:



Plano de Carreira: Plano de Carmeira dos Profasionals do Magistério do munizipio da Niterol
Cargo: Professor de Ensing Fundamental

Carga Hordrla: 40
Tempe de Profugio
Skt .|
Ciasse
Esutaghe Cirila Projstade
Chse - A [=F T ]

Retetkeem -1 8 [

Referéno - L B
Ratsrben -1 | 0 o
0 Reterdnca | 0 o
Referdncu il | 0 o
Rgteidnog -1 [} -]
E g"f Refertncn Wl | @ o
Feferdnca -1 | O L |
Feeferdnoa - 0 [} B
335 % Rttt 1 | @ o
&
Reforoet | 0 o
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Para gerar a Simulacao Custo Projetado, informe os dados:

e Tempo de Projecao: Selecione o tempo de Projecao do custo a ser gerado;

¢ Quantidade de Profissionais: Para cada combinacdo de Nivel, Referéncia e Classe podera
ser informada a quantidade de Profissionais;

¢ Ingressar Profissionais: Possibilita simular Profissionais que irdo ingressar na carreira
durante o tempo de projecao da simulacdao. Para conhecimento do passo a passo, leia o
item 4.6.2.1 deste manual;

¢ Aposentar Profissionais: Possibilita simular Profissionais que irdo se aposentar na carreira
durante o tempo de projecdo da simulacdo. Para conhecimento do passo a passo, leia o
item 4.6.2.2 deste manual.

Ap6s informar os dados, clique no botao

Serd apresentada a tabela contendo a projecao com os Profissionais informados.

4.6.2.1 Gerar Simulacdo de Custo Projetado - Ingressar Profissionais

Para Ingressar Profissionais na Simulacao de Custo Projetado, é necessario que tenha realizado
o procedimento para Gerar Simulacao Custo Projetado (Simulacao de Profissionais). Leia o item
4.6.2 deste manual.

Ap6s acionar o botao , serd apresentado a tela com o formulario para
ingressar profissionais, conforme imagem a seguir:



Ingresse de neves profissionais

Quantidade de Profissionals

Ano de Ingresso Mivel

Selecione v Saleciong v
Reterdneia Classe

Selecionge v Salecione v

Hivel Referéncia Classe Quantidade de Profissionais Ano de Ingresso Apoes

Sem reqistios

Para ingressar novos Profissionais na Simulagao Custo Projetado, informe os dados:

¢ Quantidade de Profissionais: Informe a quantidade de Profissionais que irdo ingressar na carreira;
* Ano de Ingresso: Selecione 0 ano em que os Profissionais irdo ingressar na carreira;

¢ Nivel: Selecione o Nivel do Profissional;

¢ Referéncia: Selecione a Referéncia do Profissional;

¢ Classe: Selecione a Classe do Profissional.
Apds informar os dados, clique no botao

Apds a inclusdo com sucesso do registro, ele sera disponibilizado na lista de Profissionais que
irdo ingressar durante a projecao do custo, conforme imagem a seguir:

Hivel Referéncla Classe Quantidade de Prafissionals Ano de Ingresso Agbes

MEvel - 1 Referdncma - 1 Classe - A 10 2015 6
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4.6.2.2 Gerar Simulacdo de Custo Projetado - Aposentar Profissionais

Para Aposentar Profissionais na simulacao de custo projetado, é necessario que tenha realizado
o procedimento para Gerar Simulacao Custo Projetado (Simulacao de Profissionais). Leia o item
4.6.2 deste manual.

Ap6s acionar o botao , serd apresentada a tela com o formulario para
aposentar Profissionais, conforme imagem a sequir:

Aposentadoria de Profissionals

Quantidade de Prefissionais

Ano de Aposentadoria Nivel

Selecione.. v Selecione.. .
Referéncia Classe

Selecione.. v Selecione "

Hivel Referéncia Classe Quantidade de Profissionais Ano de Aposentadarnia ALOES

Sem regislios

Para aposentar Profissionais na Simulagao Custo Projetado, informe os dados:

¢ Quantidade de Profissionais: Informe a quantidade de Profissionais que irdo ingressar na carreira;
¢ Ano de Aposentadoria: Selecione 0 ano em que os Profissionais irdo se aposentar na carreira;
¢ Nivel: Selecione o Nivel do Profissional;

* Referéncia: Selecione a Referéncia do Profissional;

¢ Classe: Selecione a Classe do Profissional.




Apo6s informar os dados, clique no botao

Apbs a inclusdo com sucesso do registro, ele sera disponibilizado na lista de Profissionais que
irdo ingressar durante a projecao do custo.
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