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ROTINA PARA ABERTURA/CANCELAMENTO DE SENHAS 

PARA OS SISTEMAS PRODESP
	TRANSAÇÕES PRODESP SOB A RESPONSABILIDADE 

DA   EAT II/DRHU

	· Diretoria de Ensino:

· PAEF – PAEC – PAPC – PAEA – PAEE – JATI – JBOE

– JBON

· Unidade Escolar:

–  PAEC – PAPC – JATI – JBOE


I – ABERTURA DE SENHAS – SISTEMA PRODESP

O pedido para abertura de senhas deverá ser encaminhado através de  ofício assinado pelo Dirigente Regional de Ensino ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos, conforme modelo anexo.

DIRETORIA DE ENSINO

O ofício deverá conter:

- Nome (a quem se destina a senha)

- R.G.

- Transações a serem autorizadas

	Observações: 

Opções Privilegiadas:

· PAEF –   opção 8 – Quadro Curricular

· PAPC –  opção 13 – Histórico Financeiro (hollerith)

· PAEA –  opção 1.5 – Inclusão/ alteração de dados relativos a contagem de tempo


Essas opções somente devem ser assinaladas para autorização ao funcionário que o Dirigente considerar apto para o assunto.

UNIDADE ESCOLAR
O ofício deverá conter:

· Nome da escola

· Código CIE 

II – DESBLOQUEIO DE SENHAS:
O desbloqueio de senhas poderá ser solicitado pela Diretoria de Ensino, por telefone,  à EAT II, oferecendo as seguintes informações:

1 – Qual a mensagem:  - SENHA BLOQUEADA  ou

                                              - SENHA EXPIRADA

1.1 –  Se a senha for de Diretoria de Ensino:
- Nome do usuário

- Nome do operador (10 dígitos incluindo espaços)

- Transação

1.2 – Se a senha for de Unidade Escolar:
- Nome da Escola

- Código CIE

- Transação

2 –  Se a solicitação for encaminhada através de ofício ou fax, o mesmo deverá conter todos os dados do item II.

Obs.:   em hipótese nenhuma deverá constar a Senha Secundária.

III – CANCELAMENTO DE SENHAS:
O pedido de cancelamento de senhas deverá ser encaminhado através de ofício assinado pelo Dirigente Regional de Ensino ao Departamento de Recursos Humanos conforme modelo anexo.

 O cancelamento de senhas deverá ser solicitado obrigatoriamente, nos casos de remoção, aposentadoria, falecimento, dispensa, exoneração, cessação de designação, etc.,  ou quando houver remanejamento de funcionários no caso de Diretorias de Ensino, que implique na necessidade do cancelamento. 

DIRETORIA DE ENSINO

O ofício deverá conter:

- Nome (a quem se destina a senha)

- R.G.

- Transação a cancelar

UNIDADE ESCOLAR
O ofício deverá conter:

· Nome da escola

· Código CIE

· Transação a cancelar

IV – EXCLUSÃO DE SENHA SECUNDÁRIA:

O pedido de exclusão de senha secundária deverá ser solicitado através de 
ofício assinado pelo Dirigente Regional de Ensino ao Departamento de Recursos Humanos, conforme modelo anexo.

DIRETORIA DE ENSINO

O ofício deverá conter:

- Nome (a quem se destina a senha)

- R.G.

- Transação a excluir

UNIDADE ESCOLAR
O ofício deverá conter:

· Nome da escola

· Código CIE 

· Transação a excluir

                                                        São Paulo, 30 de agosto de 2006.

                                                                          DRHU/EAT II






















rotina_senhas

