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Manual de Inscrição e Deferimento de Reserva 

Perfil Escola 

 

  

 

 

I- INTRODUÇÃO: 

 

 

 DOCENTES: PEB I e PEB II 

 

Este Manual tem o objetivo de oferecer subsídios às Unidades Escolares 

para proceder o deferimento de reserva aos Docentes  que se encontram nas 

situações abaixo dispostas: 

 

- Condição de adido; 

- Constituição parcial de jornada de Trabalho Docente; 

-  Constituição de jornada de Trabalho Docente em mais de uma Unidade 

Escolar. 
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II – LEGISLAÇÃO 
  

             DECRETO Nº 55.143/2009 e RESOLUÇÃO SE 95/2009: 

  
 COMPETÊNCIA DO DIRETOR DE ESCOLA: 

 
1) Após a abertura das inscrições no Concurso de Remoção, o Diretor de 

Escola deverá acompanhar junto a todos os docentes classificados em 
sua escola, a possibilidade de se inscreverem no evento, situação que 
será realizada pelo próprio candidato, indicando o tipo de inscrição: UC 
ou Títulos e efetuando indicações. 
1.1- O candidato ao se inscrever, virá registrado automaticamente a 

modalidade de inscrição: 
1.2- Remoção: candidatos em situação funcional regular; 
1.3- Remoção Reserva: candidatos adidos, com constituição parcial 

de jornada de Trabalho Docente ou constituição de jornada de 
Trabalho Docente em mais de uma Unidade Escolar. 

 

2) Contudo, os candidatos que se enquadram na situação descrita no item 
1.3 e que não demonstraram interesse em se inscrever na Remoção, 
deverão ter incluída inscrição na modalidade RESERVA, por parte do 
Diretor de Escola, compulsoriamente, de acordo com as orientações 
contidas neste manual. 

 
3) Incluídas as inscrições na modalidade Reserva, o Diretor de Escola 

deverá deferir todas as Reservas, tanto das inscrições ora incluídas na 

modalidade “Reserva”, quanto as da modalidade “Remoção Reserva”; 

 

 

4) Somente após deferidas todas as Reservas é que o Diretor de Escola irá 
iniciar os procedimentos de avaliação e deferimento das inscrições, 
seguindo as orientações contidas no Manual de avaliação e 
deferimento de inscrições, lembrando que existe manual específico 
para análise de União de Cônjuges. 
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III -ACESSO AO SISTEMA 
 

1- Acessar o Sistema no endereço eletrônico - 

http://portalnet.educacao.sp.gov.br/ : 

1.1 - Página inicial - “Autenticação”:  

1.2 -informar o “Usuário (login)”, a “Senha”  

1.3 - Clicar em “Entrar”.  

1.4 - Na eventualidade do Diretor de Escola não ter login e senha, contatar o 

administrador de segurança do Portalnet da Diretoria de Ensino. 

 

1.5 - Para obter acesso ao Sistema Remoção, caso não o tenha, acessar em 

“Obter acesso ao sistema”.  

 

1.6 - Eventuais problemas contatar o Administrador do Portalnet na Diretoria 

de Ensino. 

 

 

 

Registrar Usuário e 

senha 
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IV – PROCEDIMENTOS PARA INSCRIÇÃO E DEFERIMENTO DE RESERVA  

 

1- Acessado o Sistema, selecione o perfil “Remoção” e clique em “Avançar”: 

  

 

   

2- Escolha o perfil Escola, e clique em “Avançar”: 
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3 – Inscrição Reserva para Adidos 

 

 Este procedimento permanece da mesma maneira que era realizada 

anteriormente, tendo sido alterado apenas o nome da Aba para “Inclusão 

Reserva para Adidos”. 

 

 3.1 – Para ter acesso a esta opção, selecione a Aba “Cadastro” e escolha o 

item “Inclusão Reserva para Adidos”, conforme tela abaixo:  

 

 

 3.2 – Selecione o Concurso no qual procederá a inscrição na Reserva de 

Adidos e clique em “Pesquisar”: 
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 3.3 – O sistema trará, quando houver, os docentes que se encontram na 

condição de adido, sendo que o Diretor deverá realizar a Reserva somente 

daqueles que não se inscreveram no Concurso de Remoção, pois todos que 

estiverem nessa condição, ainda que já tenham se inscrito no Concurso 

aparecerão na tela. 

 

3.4 - Selecione o campo “Gerar Inscrição” correspondente a cada docente 

que queira proceder a reserva, e depois clique no botão “Gerar Inscrição” ou 

“Gerar todas as inscrições”, quando todos os docentes que aparecem devam ter 

inscrições geradas. 

 

 

 

3.5 – Aparecerá a mensagem “Inscrições na modalidade Reserva 

realizadas com sucesso!”. Clique “Ok”: 
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 3.6 – Após esse procedimento, caso também existam docentes efetivos na 

escola com Hora Permanência e/ou com docentes que constituem jornadas em 

mais de uma Unidade Escolar que não se inscreveram no Concurso de Remoção, 

deve-se realizar o procedimento a seguir. Se não houver, podem passar para o 

item 5 (Deferimento de Reserva) deste manual. 

 

4 - Inscrição reserva para docentes efetivos com Hora de Permanência ou 

constituindo jornada em mais de uma Unidade Escolar. 

 

4.1 - Para inscrever docentes com Hora de Permanência ou que constituem 

Jornada em mais de uma escola na modalidade reserva, clique na aba “Cadastro”, 

escolha a opção “Inclusão Reserva para Docentes em + de uma UA ou com Hora 

de Permanência”, conforme tela abaixo:                             
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4.2 - Selecione o Concurso, no qual irá proceder a reserva e depois clique 

em “Pesquisar”:                

 

 

 

4.3 – O Sistema trará, quando houver, os docentes que se encontram 

nessas duas situações, sendo que o Diretor deverá realizar a reserva somente 

daqueles que não se inscreveram no Concurso de Remoção, pois todos que que 

estiverem nessas condições, ainda que já tenham se inscrito no Concurso, 

aparecerão na tela. 
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4.4 - Selecione o campo “Gerar Inscrição” correspondente a cada docente 

que queira proceder a reserva, e depois clique no botão “Gerar Inscrição” ou 

“Gerar todas as inscrições”, quando todos os docentes que aparecem devam ter 

inscrições geradas. 

 

 

 

4.5 - Aparecerá a mensagem “Inscrições na modalidade Reserva 

realizadas com sucesso!”. Clique em “OK”: 
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 4.6 - Após esses procedimentos de incluir os docentes adidos, que 

constituem jornada em mais de uma UA e os que se encontram em Hora de 

Permanência que não se inscreveram no Concurso de Remoção, deve-se realizar 

o procedimento de Deferimento de Reserva, conforme segue abaixo. 

5 – Deferimento de Reserva 

 

O Deferimento de Reserva deve ser efetivado após realizados os 

procedimentos acima na escola onde há docentes na condição de Adido, 

constituindo jornada em mais de uma UA ou com Hora de Permanência, os quais 

não tinham se inscrito no Concurso de Remoção. 

 

5.1 - Para proceder o deferimento de reserva, clique na aba “Cadastro”, 

escolha a opção “Deferimento de Reserva”, conforme tela abaixo:                             

 

 

 

5.2 - Selecione o Concurso, no qual irá proceder o deferimento da reserva 

e depois clique em “Pesquisar”: 

 



 

Sistema de Remoção 

Procedimentos - Unidade Escolar 
                                     

 

12 

 

 

5.3 - Ao aparecer a listagem de docentes, selecione “Deferido” no campo 

de “Deferimento” e clique no botão : 

 

 

 

5.4 – Na parte superior da tela, aparecerá a mensagem “Deferimento 

efetuado com sucesso!”. Clique em “OK”: 
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5.5 – Por fim, verifique se o status foi alterado de “Pendente” para 

“Avaliado”: 

 

 

 

  

Após finalizar os procedimentos de Reserva, o Diretor de Escola deverá seguir 

as orientações contidas no “Manual de procedimentos para avaliação de 

inscrições”. 

 

Bom trabalho. 

CEMOV/DEAPE/CGRH 

 


