Coleta de Tempo de Serviço/2012
A coleta deve ser efetuada com períodos que não constam do PAEF e anteriores ao ano de 1991.
Período posterior ao ano de 1991, que não consta do PAEF, deve ser inserido no PAEF, via CEPAG. 
1. Unidade Escolar.
1º Passo
I - Acessar o sistema no endereço http://drhunet.edunet.sp.gov.br/PortalNet/, digite usuário e senha e acesse o sistema.
II – Acesse Contagem de Tempo.

III – na aba superior – no ícone “Períodos” – clique em “Lançamento de Períodos de Tempo”
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IV - Parte superior da tela é utilizada para pesquisa dos tempos de todos os funcionários/servidores. 

Para efetuar a inclusão, basta ir ao ícone “INCLUSÃO”.
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V - Para lançamentos de tempos referentes a períodos exercidos em órgãos da Secretaria Estadual da Educação sem PAEF, selecione:

a) Tipo de Lançamento: “Coletagem de Tempo da Educação Sem PAEF”.
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VI - Tipo de Vínculo
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Observação: Para lançar tempo de Professor Eventual, após escolher, na tela acima, a categoria “ACT-EVENTUAL”, o sistema permitirá lançamento do tempo trabalhado até 31/12/2011.
VII - Insira os dados: data inicio e a data fim do período. 
Número de dias: deve ser lançado o número de dias brutos.

Data do Requerimento: digite a data em que está sendo efetuada a digitação.
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VIII - Escolha o Tipo de Evento e, logo em seguida, o cargo/função exercido(a)
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IX -  Na “Unidade Orçam.” Se a função foi exercida em uma Unidade Escolar pertencente a esta Pasta - Escolha a opção - “ADMINISTR SUP SECRET E DA SEDE”. 
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X - Clique no campo “UNIDADE DE DESPESA” e escolha a unidade.
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XI - Depois em “UNIDADE ADMINISTRATIVA”.
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 XII - Verifique se as informações estão corretas e salve a inclusão do tempo. Aparecerá a mensagem: “Coletagem de Tempo incluída com sucesso”.
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XIII – Na próxima tela, você irá verificar que o tempo foi incluído no campo de atuação do servidor/funcionário, tanto os que já estavam no PAEF, quanto os que você acabou de incluir.
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XIV - Somente para fins de Certidão de Tempo de Serviço/Contribuição, deverão ser lançadas as faltas do período sem BFE. 
XV - As faltas dadas até 31/12/2001 deverão ser registradas, na aba  “Sem BFE”: 
a) Por período; ou
b) Por dia.
Após lançar as faltas/afastamentos, clique em incluir.

[image: image12.png]Fatas/Afstamentos no periodo
e
=
o oo e

042 - FALTA 1ANSFE

[Sem o7e | Com ere

Mensagem da pigina da web

P —





Para visualizar as faltas com BFE, basta ir ao ícone “com BFE”.
Alertamos que as faltas aqui lançadas não gerarão descontos na tela de consolidação.

XVI - EDITAR OU EXCLUIR
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2º Passo: 
I - Efetuar a inclusão do tempo.

Duas opções:

1. Na tela de lançamento de períodos:
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2. Vá, novamente, até a barra de menu e  selecione “Inclusão de Tempo”.
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II – Clique no ícone – “Pesquisa”
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III – aparecerá a tela para serem informados os dados:

 O número do CPF, se não for disponibilizado pelo sistema, digite o número desejado  ou em pesquisar para encontrar todos os registros para a devida inclusão.
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IV – Nas abas, ao final da tela, escolher as opções:
a) Tempo fora da Educação – períodos que o funcionário/servidor solicitou para a inclusão do tempo mediante apresentação de certidão – Inclusão esta permitida apenas para a Diretoria de Ensino;

b) Tempo dentro da Educação - sem PAEF – Somente períodos anteriores ao ano de 1991 – que foram incluídos.
c) Tempo Dentro da Educação – com PAEF  -  Períodos que foram gerados à vista do PAEF.
Quando clicar em uma das abas, por exemplo “tempo dentro da educação – sem PAEF – os quais foram inclusos anteriormente,  aparecerá a messagem no canto esquerdo da tela “ Não utilizado”.
[image: image18.png]@ e
Z/
—
p— p— p—
e

Localizar Registro(s)
cor: 07665526837

Dados da Coletagem de Tempo.

Nome: CLEUZA PONTES COUTINHO

Cors o7 cesszsesr [P
iz *

Tempo fora da educagéo | Tempo dentro da educaco - Sem PAEF | Tempo dentro da educagio - Com PAEF.

1 ADMISSEO PROFESSORII EE EUSEBIO DE PAULA MARCONDES - PROF. ACT-Categoria £ 01/06/1383  20/08/1583 80 230032012 1 o Nao Utilizado ~




V - Se o funcionário/servidor possui mais de um DI, selecione o “DI” em que o tempo será incluído.
Observação: A inclusão deve representar a realidade da vida funcional atual do funcionário/servidor, ou seja, o que foi feito à época da inclusão, principalmente quando existe mais de um vínculo.
VI – dados disponíveis:
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Ficará disponível para visualização o DI em que o tempo foi incluído.

Observamos que, para o sucesso da inclusão e que você possa visualizá-lo na tela de consolidação, vá em “SALVAR”, e conclua sua operação.
VII - Repita a operação em todos os campos disponíveis.
[image: image20.png][ [

Tdentificacso Funcional

Nome:
cpr
on

Tempo fora da educacéo

DESIGNAGED -
PROLABORE

1 apmIssAO

DEsteNACED -
PROLABORE

pEsteNACED -
PROLABORE

1 NowEAcRo

Tempo dentro da educagéo - Sem PAEF

PROFESSOR EDUCACAO
BASICATI

DIRETOR TECNICO DE
SERVICO

DIRETOR TECNICO 11

PROFESSOR EDUCACAO
BASICA 11

EEVILABELA

EEvILABELA

COORDENADORIA DE GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS - CGRH

COORDENADORIA DE GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS - CGRH

EE ALARICO SILVEIRA - DOUTOR

Tempo dentro da educacio - Com PAEF

Categoriz
5

Categoriz
H

ereTIvO

ereTIvO

ereTIvO

Inicio

Vigéncia

26/11/1997

12/08/1952.

15/10/2003

13/12/2011

07/02/2000

Fim Vigéncia

o1/02/1358

06/02/2000

12/12/2011

3171272011

31/12/2011

Nimero de
Dias

68

2735

2581

15

4348

Requerimento

o1
Atribuido





3º Passo – Consolidação

I -  Vá novamente ao ícone “períodos”  - e em seguida clique em “consolidação”.
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II - Digite o CPF e clique em “Pesquisar”.  Aparecerá a tela abaixo:
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III - A apuração do tempo correto, para fins de ATS e 6ª Parte,  dependerá do lançamento do total de faltas referente a todo o período da coleta.

As faltas que devem ser lançadas, neste campo, são aquelas descontáveis para ATS e 6ª parte.
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IV -  Clique em “Editar”, digite o número de faltas e clique no botão “Salvar (disquete)”, para definir as faltas correspondentes do período.
Repita a operação para cada vínculo – DI
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V - Clique em “Editar” na lista dos Adicionais por Tempo de Serviço para definir as datas de vigências e publicação dos ATS’s já concedidos.
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VI - Lançar a data da vigência do Adicional por Tempo de Serviço -  ATS e a correspondente data da publicação. 
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VII –Após a informação dos dados clique em “Salvar”.
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VIII – Deverá repetir a operação em todos os adicionais que foram gerados pelo sistema.
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IX - O mesmo deve ser feito para Sexta-Parte, caso o funcionário/servidor faça jus.
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X - Ainda nesta tela, após indicar as datas da concessão dos benefícios  (ATS e Sexta-Parte se houver), finalize o trabalho, enviando os dados para que a Diretoria de Ensino efetue a homologação. 

Em caso de mais de um vínculo, dois DI’s,  repita a operação.
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XI – A inclusão do tempo deverá ser encaminhada para que a Diretoria de Ensino efetue a homologação.
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XII - Os períodos enviados para a Diretoria de Ensino para fins de homologação não poderão mais ser alterados pela Unidade Escolar. Verifique que o ícone ficará vermelho. 
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2. Diretoria de Ensino
Os períodos que foram informados na Unidade Escolar deverão ser homologados pela Diretoria de Ensino.
I – vá ao ícone “períodos”;

 II -  em “homologação” e, sem seguida, em “homologar”.
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III - Utilize o filtro de pesquisa para localizar todos os registros a homologar ou indique UA/CPF para homologar individualmente.
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IV - Escolha os registros dos servidores individualmente ou clique em “Todos” para selecionar todos servidores da lista para homologação, logo em seguida, vá ao ícone “Homologar Registros” e conclua a operação.
V - Se verificar que há necessidade de acertos, devolva o registro para que a escola faça as alterações necessárias.
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VI - Caso a unidade escolar não tenha incluído todos os tempos, aparecerá a mensagem abaixo, devendo a Diretoria, neste momento, verificar o motivo da não inclusão de todos os tempos.
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VII – caso entenda correto – efetue a homologação.
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VIII - Caso a Diretoria de Ensino entender que há necessidade de alteração, digite o motivo da devolução.
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IX - Após a homologação dos tempos pela Diretoria de Ensino, somente poderão ser feitas alterações se o responsável na Coordenadoria de Gestão de Recursos Humanos liberar o acesso aos dados.

FIM

