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Acessando a o Módulo Classificação 

Clicar em “Educação” 

 

 

Clicar em “Classificação” 

 

 

Clicar em “Menu” 

 

Selecionar o menu “Professor/Funcionário” 
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Selecionar o Professor 

Pesquisar o “Professor” que será cadastrado seus Títulos, Certificados, Cursos – clicar em “Ir” 

 

Selecione o “Professor”, clicando no ícone do “Lápis” 

 

1º Passo VÍNCULO ESCOLA 

Conferir o vínculo escola do Professor, seu “Cargo” , data “Início de Exercício”, 

Ao vincular um Professor a uma Unidade Escolar em atividade, é obrigatório preencher a data 

de "Início do Exercício". 

Caso o Professor seja transferido ou deixe de atuar na Unidade Escolar, é necessário também 

informar a data de "Fim de Exercício" para encerrar corretamente o vínculo anterior. 

Essa informação é essencial para garantir a consistência dos dados e o correto acompanhamento 

das atividades docentes. 

Navegue até a aba “Vínculo Escola” clicar no “Lápis” 
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Preencher os seguintes Campos: 

• Escola 

• Sede (Sim ou Não) 

• Readaptado (Sim ou Não) 

• Adido (Sim ou Não) 

• Cargo 

• Critério de acesso ao cargo/função 

• Tipo de Vínculo  

• Nº. Matrícula 

• Início de Exercício 

• Fim de Exercício (quando o professor não estiver mais ativo na Unidade Escolar) 

• Motivo do desligamento (quando o professor não estiver ATIVO na Unidade Escolar) 

 

Após o preenchimento e conferência, clicar em “Salvar” 
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2º Passo AFASTAMENTOS 

Navegue até a aba “Afastamentos” 

 

Clicar no botão “Criar” 

Preencher o “Tipo de Afastamento”, a “Unidade Escolar”, “Início do Afastamento”, “Fim do 

Afastamento”, e a “Descrição” 

Clicar em “Criar” 

 

Afastamento cadastrado 
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Legenda 

 

Legenda Descrição Observação 

AB ABONADA Inserção manual 

AC AFASTAMENTO COMPULSÓRIO Inserção manual 

AR AFASTAMENTO SEM REMUNERAÇÃO Inserção manual 

AT ATESTADO Inserção manual 

CJ CONVOCAÇÃO JUDICIÁRIA Inserção manual 

DE DESINCOMP. ELEITORAL Inserção manual 

CT 

DOAÇÃO CÉLULAS TRONCO-

HEMATO Inserção manual 

DS DOAÇÃO DE SANGUE Inserção manual 

FA FALTA Inserção manual 

I INATIVO Inserção manual 

IO INATIVO / OUTRA SECRETARIA Inserção manual 

JE JUSTIÇA ELEITORAL Inserção manual 

LA LEI 607 - ABONADA ANIVERSÁRIO Inserção manual 

LA LICENÇA ADOTANTE Inserção manual 

G LICENÇA GALA Inserção manual 

LM LICENÇA MATERNIDADE Inserção manual 

LP LICENÇA PATERNIDADE Inserção manual 

LP LICENÇA PRÊMIO Inserção manual 

LS LICENÇA SAÚDE Inserção manual 

NC NÃO COMPLETOU 1 ANO Inserção manual 

N NOJO Inserção manual 

X SEM AULA Inserção manual 

SP SUSPENSÃO Inserção manual 

D DOMINGO Preenchimento automático pelo sistema 

F FERIADO Preenchimento automático pelo sistema 

FE FÉRIAS Preenchimento automático pelo sistema 

PF PONTO FACULTATIVO Preenchimento automático pelo sistema 

RE RECESSO ESCOLAR Preenchimento automático pelo sistema 

S SÁBADO Preenchimento automático pelo sistema 

C 

 

  

COMPARECIMENTO 

 

  

Preenchimento automático pelo sistema,  

Em casos de sábado ou feriados letivos em que 

o Professor trabalhou em atividade 

programada ou compensação deve ser feito a 

inserção manual  
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3º Passo CADASTRANDO TÍTULOS, CERTIFICADOS, DIPLOMAS 

Navegue até a Aba “Formação Curricular” 

 

Para cadastrar o Título, Certificados, Cursos clicar em “Criar” 

 

Preencher os seguintes campos: 

• Nome da Instituição de Ensino 

• Nome do Curso 

• Carga Horária 

• Nível Curso (Ao escolher um Nível de Curso, serão exibidos apenas os Tipos de Curso que estão 

relacionados a esse nível. Ou seja, você só poderá cadastrar tipos de curso que sejam compatíveis 

com o nível selecionado. 
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Observação: No cadastro de um curso, informe se é “Presencial, semipresencial ou EAD, se você 

não lembrar a data de início, pode preencher esse campo com a mesma data de término. 

É imprescindível preencher a data de término do curso no momento do cadastro. 

Para cursos que possuem validade, o sistema irá usar essa data para verificar se o curso ainda 

está válido. 
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"Quantidade de Semestres" é aplicado apenas no cadastramento de Diplomas. No entanto, 

como se trata de um campo obrigatório também no cadastro de Cursos e Certificados, 

preencha com o número 1. Essa informação não interfere nas regras de pontuação. 

As demais informações como: 

Semestre atual, Órgão Emissor do Diploma, Data de Registro do Diploma, Número do 

Registro do Diploma, Órgão de Anotação da Apostila e Data da Anotação da Apostila não 

são obrigatórias, esses dados serão utilizados apenas quando você for cadastrar o Diploma do 

Professor. E não são obrigatórias 

Clicar em “Criar” 

 

Após o curso ser cadastrado, você poderá anexar o certificado clicando no botão "Criar" no 

quadro "Anexos". 

Preencher a “Descrição” do Certificado, clicar no botão “Escolher Anexo” 

 

Clicar em “Criar” 
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Clicar em “Criar” 

 

Documento anexado 

 

 

Clicar em “Voltar” 

Curso Cadastrado!!! 

 

Conferência dos “TÍTULOS, CERTIFICADOS OU DIPLOMAS” 

Para facilitar a conferência dos cursos cadastrados na aba "Formação Curricular", você pode 

utilizar o menu "Ações", depois "Formato" e, em seguida, selecionar a opção "Quebra de 

Controle". Ao fazer isso, escolha a coluna "Nível" para organizar e facilitar a visualização. 
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Selecione “Formato/Quebra de Controle” 

 

Selecione a coluna “Nível” 

 

Clicar em “Aplicar” 

 

 



Manual Conferência Ficha 100 

13 

 

 

 

Ao aplicar a "Quebra de Controle" por Nível de Cursos, os cursos serão visualizados no GRID de 

forma organizada, com a separação por níveis. Isso facilitará a conferência e a análise dos dados, 

permitindo uma visão mais clara e estruturada. 

 

 

 

Para alterar ou editar, clique no ícone de 'Lápis'." 
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Após realizar as configurações desejadas, você poderá gravar suas configurações. Esse relatório 

ficará salvo para futuras consultas, evitando a necessidade de refazer as parametrizações a cada 

acesso 

Para salvar as configurações, selecione o menu 'Ações', depois 'Relatório' e, por fim, clique em 

'Salvar Relatório'. 

 

Informe o “nome” e a “descrição” do relatório e, em seguida, clique em 'Aplicar' para salvar as 

alterações. 

 

O relatório 'Cursos' ficará disponível ao lado do menu 'Ações'. Sempre que precisar realizar uma 

nova conferência, basta selecionar o relatório que foi salvo 

 

Após gravar seu relatório, selecione 'Relatório Primário' para visualizar o grid sem as 

configurações feitas na 'Quebra de Controle'. Quando precisar consultar os 'Títulos' e 

'Certificados' de um professor, basta selecionar o relatório salvo. No exemplo apresentado, o 

relatório 1 – 'Cursos'." 

 

 

 


