Processo de Modulacao de Servidor

Resumo do processo

I —Modulagdo
Il — Encerramento e exclusdo de Modulagao

Il = Solicitagao de RTI

| - Modulagao

Passo 1 — No menu principal a esquerda, acessar Servidor > Modulagao de Magistério

Passo 2 — Na tela Consulta de Modula¢Ges Magistério, clicar em + Adicionar (1)
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Passo 3 — Na tela Adicionar Modulagdes Magistério, no tépico Filtros de cargos disponiveis

preencher Ano Letivo (1) > Clicar em Carregar Cargos Disponiveis (2)

OBSERVACAQO: para facilitar a visualizacdo das turmas, os Anos Iniciais pode preencher o

campo Turma (3) e para Anos Finais pode preencher o campo Disciplinas (4).
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Passo 4 — No tépico Dados do Servidor, preencher os campos:

Departamento (1), Fungdo (2), Cargo (3), Servidor (4), Contrato de trabalho [matricula] (5),
Data de Inicio (6)

OBSERVACAO: Nio preencher campo Data fim.
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Passo 5 — No topico Modulagao:

Marque as Turmas/Disciplinas (1) e na coluna Aulas Semanais Assumidas (2) digite a
guantidade de aulas semanais, ndao podendo ser superior a quantidade indicada em Total
Aulas Semanais (3) e/ou Qtd. Aulas Semanais Disponiveis (4).

OBSERVACAO: icone de exclamagao (5) indica que ndo tem aulas disponiveis para serem
assumidas.

Passo 6 — Salvar
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Il - Encerramento e exclusao de Modulagao

Passo 1 — No menu principal a esquerda, acessar Servidor > Servidor

Passo 2 — Na tela Consulta de Servidores, verificar a lista ou pode digitar nome e clicar na
lupa (1) para pesquisar

OBSERVACAQ: Caso o servidor n3o estiver sendo exibido, certifique-se de que o nome estd
correto e, se ainda sim o servidor ndo for localizado, entdo nao foi lotado na unidade.

Passo 3 — Clicar na linha que exibe informagdo do servidor (2)
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Passo 4 — Na tela de Editar Servidor, aba Modulagoes (1):

Marcar (2) as modulagdes, clicar em Processamento em Lote (3) e, clicar na opgdo Encerrar,
Estornar ou Excluir (4) conforme a operacdo a ser executada. Sera exibida uma tela de
confirmacdo de a¢do em que finalizard a operagao.
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