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Em 01 de agosto de 2023.

Memorando Circular n° 08/2023 - DRHE — SESE10

Aos Diretores das Escolas da Prefeitura de Guarulhos

Assunto: Prorrogagdo da Validag¢do de Titulos no Sistema GIER - Pontuagéo 2024

Considerando o grande numero de titulos ainda aguardando a analise e validag@o.

Considerando principalmente o grande nimero de titulos inseridos pelos servidores
em aba incorreta.

Considerando que conforme orientagdes do Memorando Circular n® 05/2024-
DRHE-SESE10 de 07/06/2023, o prazo para valida¢do dos titulos foi até 28/07/2023.

Sendo assim, prorrogaremos este prazo até 11/08/2023, para que seja possivel
finalizar a analise e valida¢8o dos titulos, bem como, a corre¢do dos titulos inseridos na aba
incorreta.

A insergdo dos titulos também serd habilitada para os gestores da unidade escolar,
para o ajuste dos titulos que foram inseridos em abas incorretas e, inclusive, estornar validagdes
indevidas conforme orienta¢des do Anexo I.

Ressaltamos que o procedimento de ajuste de titulos inseridos em abas incorretas
sera feito exclusivamente pela gestdo escolar e devem ser limitados somente aos titulos que
foram inseridos no sistema até 30/06/2023. Apés o término da prorrogacdo da validagdo, sera
feita uma andlise verificando se existem novos titulos inseridos ap6s esta data e serdo
desconsiderados.

Durante este periodo, continuaremos auxiliando os gestores na andlise e validagéo
dos titulos presencialmente na Secretaria da Educa¢do - DRHE — 1° andar; na Secdo de
Cadastro Funcional ¢/ Camila, Lucila, Renata ou Barbara; via telefone no 2475-7300 (ramais
7458 ou 7325) ou 2475-7369, ou pelo e-mail
cadastrofuncional.drhe@educacao.guarulhos.sp.goy-

De acordo,

“Stbsecretaria de Ed acéo
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ANEXO I — Memorando Circular n° 08/2023 - DRHE — SESE10
ORIENTACOES PARA ESTORNO DE VALIDACOES INDEVIDAS
1. Acessar o sistema GIER escolhendo a estrutura “SECRETARIA MUNICIPAL DE

EDUCACAO”, escolher o eixo “GESTAO” e depois clicar na funcionalidade
“Gestdo de Cadastro“Funcional”:

. PREFEITURA DE GUARULHOS L________J p ;
.’ el CUANOR| - 5 CRETARIA DE EDUCACAC w @ 49 @
Eixos
& Funciondrios ,‘
\ i
< M PREFEITURA DE GUARULHOS W imsmintniminasiiiy 9
Vi ule (st SECRETARIA DE EDUCACAO W @ {
%% Funciondrios Funcionarios
Gestao de Cadastro
(.36 Funcional
&
2. Digitar o cédigo funcional do servidor e apds clicar em pesquisar:
Gestdo de Pessoas / IMPRIMIR RELATORIOS

Busca Rapida

< O{3CA0 Cipa Cargo Vinculo Empregaticio
TODLS ¥ TODOS *  TODCS v TODCS
Trabatho Carge
10005
orraag Ares
TODCS v TODOS
Habulitagdo para tecionar Tipo de Pesquisa Pesqguisa

TODOS ¥ TODOS v CODIGR =.. v 34176 Pesquisar
Resultado da Busca:
o oepF Matricula Nome D.Nasc. Atualizagio  Conferéncia  Correio Eletrdnico D.Envio  Agdes

Cadastral

Total de Cadastros 1

Enviar Comprovantes
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3. Ap6s aparecer o servidor, clicar no botdo “Ag¢des” e depois em “Visualizar
Matricula™:

Gestdo de Pess

ss0as /

IMPINIR RELATORIOS
Busca Rapida

Carge Vinguio
TO00S ¥ i TODOS TODDS
{de Trabatho Largo
TODOS . TODCS
Formacao Arza
TOROS
Curso
TODCS

Resultado da Busca:

| cPF

Pesquisar
Matricula Nome

D. Nasc.

Correlo
Cadastral

e

jotal de Cadastros

D.Envio Acdes

| I—

B Comproveme

@ Log De Aneracio
@ visual

Enviar Comprovantes

das Pesscais

4. Clicar na opgéo “2 — Formagdo™:

Funcionarios /

& Manual | 5
: L. /

Dados Pessoais

Formacao

4

Informacdes Funcionais

Informag6es do Usuério

Licencas e Afastamentes
Nome CPF Data de Nascimento Telefone Correio Eletrdnico

| | [ I ] [ } I ]
selecione uma Matricula do Funcionério abaixo para visualizar suas informagdes adicionais:

Matricula Admissdo Demissdo Vinculo Cargo do Cancurso Lotag@a Principal (sede) Agdio
34176 | ) E‘;,Tm PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA EPG GLORINHA PIMENTEL Agdes ~

Informagdes Adicionais da Matricula:

Matricula

Padrio de Vencimento :
Concurso

Ano Curso: Classificagdo Curso: Carga Horaria Concurse: Disciplina do Concurso:
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5. Clicar no botdo “Ag¢des” do titulo que precisa ser estornada a validagéo e depois
' clicar em “Editar”:

| DN U MLAUSIIILE R | UIUEALOY B GWSUS € LYSIIUS AUGAIS | SIIMPaYEY S1 LU SUS, CUNSTIING, CIEpE © UaiLes
TipG
SELECIGNE =
Formagdes Académicas Registradas N
Legendst (). vestidure .
Cédigo ieul " & Ano Inicio /
Situagéo Finclonal Tipo Ti G Titulag Ko Concliatio Pontua Pontos Data Entrega
@ yaubaoo #1223 FOS-GRADUACAD :S'COMOTR"'DAD NEO 2017 S 5000  28/06/2023 22:33
: i CURSO 5 . . S —— @ Anali
¢1223 5-GRADUACAC - NAQ 2019 i 50,00  28/06/2023 21:31 nalisar
@ vauoaoo POSGRADUACRD im0 : > : T | B
& vaLosoo 21223 P0S-GRADUACAC  CURSC AUTISKO NAD 2020 Sihd 50,00 28/06/202321:20 @  Agdes ~
. ; 5 CURSC DE 5 s o i
VA &1223 -GRADUACA i 310 i 000 28/06/2023 21:05
& vaunsno 122, POS-GRADUSCAO i o NEQ 20 Sit 8000 28/06/202321:05 @  Agdes v
HARILITAGRD
@ RECLIZAMO 41273 COMPE FMFNTAR- CEMFAD NAO 32 NAO - NRINRIN2Z 2237 [} AcBes w

6. Clicar no botdo “Salvar” e o titulo ficara com a situag@o “Em Edi¢&o”:

Arquivos

Inserir Documento®
‘L SHECAR

Arquive

POS PSICOMO 2017(2)1).PDF

Processo de Validagéo

Sobre a validacdo.

; ‘”""“Awd‘

{1

=

Formagbes Académicas Registradas

Legerdss ([} - inves: 2
Situagéio Codiso Tipo Titulag:

Ano Inicio /
=
e danal R Concitiata Pontua Pontos Data Entrega Acbes
41223 PBS-GRADUAGAD ::vcouomc«m NAO 2017 28/06/202322:33 @  Aces ~
@ vauoano 41223 POS-GRADUACRD  CURSO NAG 2019 Sing 6000 2810612032131 @  Ades
i LETRAMENTO ik & )

@ vaucano 21223 FOS-GRADUACAC  CURSC AUTISMO NAC 2020 Sit 60,00 2806/202321:20 @  Acdes v
@ vaupano 21223 POS-GRADUACAQ  TURSODE NAG 2018 SiM 60,00 28/06/202321:05 @  Agdes ~

4 LETRAMENTO ’ i -
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7. Clicar novamente botdo “Ag¢des” do titulo que agora em situagdo “Em Edi¢d0” e
depois clicar novamente em “Editar”:

Tipo

SELECIONE ~
Formagdes Académicas Registradas @
Legerzar (1) - vestiduea \
Cédigo Ano Inicio /
Situagéo Friclanal Tipo Titulagdo ) Titulagéo Cursando P Pontua Pontos  Data Entrega Agdes
PSICOMOTRICIDA ? Detalhes
D emevigho | 41223 POS.GRADUAGAD NAQ 2017 28/06/2023 22:33 7 Editar
e o @ Excluir
<l 21323 £35-GRa! kt CURSC i 2w < 5000 0812023 2131 B Histérico
@ vauoa00 41223 POSGREDUSGRO (oo oo NAC 2078 SiM 5000 28/082023 2131 b
]
& vauoano 41223 FOS-GRADUACEC  CURSC ALTISMC NAC 2820 S 5000 280620232120 @  Asdes -
. . i CURSC DE 1 ) . i b
QVALIDADO 41223 POS-GRADUACAC LETRAMENTO NAQ 2012 Sint 8000 28/06/202321:05 @  Acdes ~
HARILITAGED
® recusano 41223 CEIMEAD R 022 NAQ 0606120222337 @  Agdes
| SEMANA DA
S ISEMANA D - e PN

8. Clicar no bot&o “Consolidar” e o titulo em questfo sera retornado para a sua
situagéo original “CONSOLIDADQO” para que seja possivel fazer a nova andlise e
validagéo:

Processo de Validacao

Qbservacdes Schre a Validacdo.

Selecione uma das s abaixe para realizar o processo de validagdo.
(U RECUSAR () SOLICITAR CORREGAD

Sahar

Tipe

SELECIONE v

Formacdes Académicas Registradas

Lagenaar () - mvestauy
Cédigo Ano Inicio /
Fndomst Tipo Titulagéo Titulagéo Cursando KnoConciiile Pontua Pontos  Data Entrega Agdes
() consoLIpADG [#1223 POsGRADUAGRD  THICOMOTRIEIA  zo 2017 28/06/20232233 @ Agses ~
= g oS CURSC
i 21223 S-GRADUAGA NEC 2013 $ 50, /0612023 21:31 -
@ vauoa00 1223 POSGRADUAGRC  lito 2 b SN 5000  28/06/20232 ® Acdes
@ vauoano 41223 POS-GRADUACAC  CURSC AUTISMC NAC 2020 S 8000 28/06/202321:20 @  Acdes
T 5 CURSQ D8 N . . . &
JALIT 21 POS-GRADUACE: NAG 201 %] 8000  28/06/2023 21:05 Agbes ~
@ vaunsano 223 osgRepusgio LT = GiF] il 20 28/06/202321:03 @ A
HARILITACED
@ recusaco 21223 COMPLENENTSR-  CENEAD NAC 2022 NAC - 06i08i202223:37 @  Acdes v
AREA DE PEDAGOGIA
HARILITACRD It SEISANA DA
a SEFL RPN 41273 CORIPI ZRAFN TR, enirarin NER w2 NAN - NRIORIINGZ 3232 [ ] AcBes
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ORIENTACOES PARA INSERCAO DOS TITULOS NA ABA CORRETA

Lembrando que os titulos inseridos na aba incorreta ndo precisam ser alterados;
precisam apenas ser inseridos na aba correta. Para inser¢8o, baixar o arquivo que consta na aba
incorreta.

(A

Clicar na op¢do 2 “Formagdo', abrird uma tela com as abas mostrando todas as
op¢des para que selecione e adicione suas titulagdes.

—

FORMACAO ACADEMICA

Selecionar o tipo de Formagio Académica que pretende adicionar e clicar em
"Adicionar Novo".

Uma nova janela se abrira, onde ird preencher todos os campos obrigatorios. No
campo Nome do Curso (Censo Escolar) clique na “Seta” para abrir o menu suspenso e
selecione o Nome do curso.
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Atengdo: Para os tipos de curso - CURSO EXTENSAO UNIVERSITARIA ou
APERFEICOAMENTO (MINIMO 180 horas), HABILITACAO COMPLEMENTAR AREA
DE PEDAGOGIA, POS-GRADUACAO, MESTRADO ¢ DOUTORADO — No campo Nome
do Curso, preencha o nome por extenso.

Caso escolha a opg¢o “CURSO EXTENSAO UNIVERSITARIA”, no campo Area
de P6s-Graduacgio, selecione uma das opgdes que mais se assemelhe a sua extensio.
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Em seguida, selecione as informagdes referente ao Municipio clicando nas “Setas”.
E no campo Nome da Institui¢iio, clique na “Seta” para abrir o menu suspenso e selecione o

Nome do Instituicio.

Ncme%: Curse (CENSGC Escolan*

| Municipio”

Wonzima

Inszituigdo de Ensino {CENSO Eszoler)”

Carga Hersria

Craumzean”

e

Para dar prosseguimento, preencher os campos de Data de inicio, Data fim,
Concluido, Pedagégico ¢ Carga horaria, lembrando que estas informagdes devem ser
preenchidas conforme o documento académico.

No final do formulario, deverd amexar um arquivo em PDF que comprove sua
formagfo. Este arquivo deverd conter o Certificado de Conclusdo ou Diploma e o Histoérico
em um unico documento. Para tanto, basta clicar em "Buscar", selecionar o documento em
seus arquivos e clique em "Adicionar".

Ao clicar "Consolidar", nenhuma das a¢des citadas anteriormente poderdo ser

alteradas.
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|| Dac= Inicic®

i canszeen

|| Concluide®

i
|| Dat= Fim
3
anis

|| Fedzgdgica
|

|| Cargs Horaris

Apos inserir e consolidar todas as informagdes, um alerta de Confirmacio das

Informacdes Salvas sera aberto. Clique em OK para dar continuidade ao Sistema de Entrega

de Titulacdes.

Sucesso

INFORMAG GES SALVAS COM SUCESSO

Caso tenha inserido um certificado indevidamente, existe a op¢do de exclui-lo. Para

isso, basta clicar em "Ag¢des", ao lado do documento e exclui-lo. Feito isso, o sistema abrira

uma alerta de confirmagiio de exclusdo. Basta clicar em "Sim" para dar continuidade ao

Sistema de Entrega de Titulagdes.

Atencao

DESEJA REALMENTE EXCLUIR A FORMACAO
SELECIONADA?
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Ap6s conferir todas as informagdes e feitas todas as alteragdes necessarias, clique
em "Consolidar".

Processo de Validagédo
@

Chservacbes Sobre a vValidagio.

Selecione uma das opgdes abaixo para realizar o processo de validacdo.

() RECUSAR () SOLICITAR CORREGAO

Consotxdar

Ao clicar em "Consolidar", o sistema abrird uma alerta de "Confirmacio de
Consolidacio de Cadastro".

Clique em "Sim" para confirmar as informagdes.

Atencao

. DESE|A REALMENTE CONSOLIDAR ESTE
CADASTRO?

Sim Nao

Clique em “OK” para concluir seu cadastro.
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PARTICIPACAO EM CURSOS E EVENTOS

Na Tela "Participa¢gio em Cursos e Eventos" poderda anexar os arquivos
referentes ao curso ou evento que tenha participado entre o 2° Semestre/2022 e o 1°
Semestre/2023.

“

No final do formulério, devera anexar um arquivo em PDF que comprove sua
participagdo. Este arquivo deverd conter o certificado de conclusdo do curso com contetido
programatico. Para tanto, basta clicar em "Buscar", selecionar o documento em seus arquivos
e clique em "Adicionar".

Curses

Data de Conclusion

Pecagégico

Carga Hordria

Ap6s este procedimento, validar o titulo que agora esta inserido na aba correta.



