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PREFEITURA MUNICIPAL 

 DE LAURO DE FREITAS 

 

PORTARIA SEMED Nº 016, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2023. 

 

Convoca os profissionais efetivos da Rede 

Municipal de Ensino de Lauro de Freitas, para 

recadastramento funcional na modalidade ON-

LINE, e dá outras providências. 

 

A SECRETÁRIA DE EDUCAÇÃO DO MUNICÍPIO DE LAURO DE FREITAS, 

estado da Bahia, no uso de suas atribuições legais, 

 

RESOLVE: 

 

Art.1º CONVOCAR os profissionais da educação efetivos, para realizarem o 

recadastramento funcional, observado as seguintes informações: 

a) A ação tem como objetivo a validação dos dados cadastrais, dos cargos, dos locais e 

jornada de trabalho dos/as servidores/as ativos; 

b) O período do RECADASTRAMENTO ON-LINE compreenderá 01 a 17/03/2023; 

c) O/A servidor/a participante do recadastramento deverá atualizar e confirmar os dados 

pessoais e funcionais constantes, em anexo, desta Portaria. 

Art.2º Para fins desta Portaria, estão sendo CONVOCADOS os seguintes profissionais da 

educação efetivos: 

a) Auxiliar de classe; 

b) Coordenador/a Pedagógico/a; 

c) Professor/a. 

Art.3º Para fins desta Portaria, os/as servidores/as CONVOCADOS/AS deverão acessar o 

link https://sabio.net.br/, chave de acesso: PMLFREITAS, todas as orientações estão contidas no 

MANUAL OPERACIONAL – CADASTRO DE PROFISSIONAIS ESCOLARES. 

§1º - Só deverão fazer o RECADASTRAMENTO ON-LINE os/as Servidores/as que não 

compareceram no período do RECADASTRAMENTO PRESENCIAL. 

§2º - A Secretaria Municipal de Educação, também disponibilizará, durante este período – 

01 a 17/03/2023 equipe de recadastradores para atendimento presencial. 

Art.4º Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicação. 

Art.5º Revogam-se as disposições em contrário. 
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PREFEITURA MUNICIPAL 

 DE LAURO DE FREITAS 

 

Lauro de Freitas, 28 de fevereiro de 2023. 

 

 

Vânia Maria Galvão de Carvalho  

Secretária Municipal de Educação 

 

 

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE. 

 

Antônio Jorge de Oliveira Birne 

Secretário Municipal de Governo e Relações Institucionais 

 

 

 

 

 

ANEXO I DA PORTARIA SEMED Nº 016, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2023. 

 

RELAÇÃO DE DOCUMENTOS A SEREM OBSERVADOS PARA O 

RECADASTRAMENTO 

 

O/A SERVIDOR/A DEVE TER EM MÃOS: 

1. Dados Pessoais  

 RG  

 CPF  

 Título de Eleitor 

 PIS/PASEP 

2. Dados de Endereço 

 Endereço completo 

 Confirmação de número de telefone 

 Confirmação de e-mail 

3. Dados de Escolaridade  

 Formação Inicial: Dados referentes ao grau de escolaridade do servidor, portanto será 

necessário informar o ano de conclusão e o número do Registro no Conselho, se for o caso.  
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 Formação Complementar: caso tenha informação complementar, informar área/curso e 

ano de conclusão. 

Obs.: Deverão ser anexados os diplomas e ou certificados de conclusão inerente ao cargo para o 

qual prestou concurso, certificados de pós-graduação (especialização, mestrado, doutorado). 

4. Dados Funcionais  

 Cargo de contratação 

 Situação profissional 

 Escola de lotação 

 Matrícula do servidor 

 Escola de atuação 

Obs.:  

1. Deverá ser anexado o termo de posse referente ao cargo para o concurso prestado. Deverão ser 

apresentado os termos de encaminhamento para a Unidade Escolar de Lotação Inicial (vaga real) 

e/ou termo de encaminhamento para Unidade Escolar de atuação atual, caso não esteja em sua 

Unidade de origem. 

2. Deverá ser anexado o documento comprobatório em caso de afastamento (READAPTAÇÃO, 

LICENÇA PRÊMIO, LICENÇA PARA ESTUDOS, LICENÇA PARA TRATAMENTO DE 

SAÚDE, LICENÇA MATERNIDADE, CEDIDO PARA OUTRO ÓRGÃO). 

Em caso de dúvidas o/a servidor/a poderá entrar em contato através dos e-mails: monit.controle-

semed@laurodefreitas.ba.gov.br, rhsemedlf@gmail.com 
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PREFEITURA MUNICIPAL 

 DE LAURO DE FREITAS 

ANEXO II DA PORTARIA SEMED Nº 016, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2023. 

 

MANUAL OPERACIONAL – CADASTRO DE PROFISSIONAIS ESCOLARES 

 

MANUAL OPERACIONAL – ATUALIZAÇÃO DO CADASTRO DE PROFISSIONAIS ESCOLARES
VERSÃO 2023

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 1

 

 

 

 

Guia Prático
• Endereço de acesso: www.sabio.net.br

• Chave de acesso: PMLFREITAS

• Login : seu CPF

• Senha: letras iniciais do seus nomes seguido do dia e mês do nascimento.

• Exemplo:

• Nome: JOSE ANTONIO DA SILVA CAMARGO

• Data de nascimento: 15/11.

• Senha: JASC1511

• Ano Letivo: 2023

Suporte ao Usuário

71 9 9917 1500
71 9 9313 3323
71 9 8430 5027

Obs: se seu problema for urgente, não mande mensagem, LIGUE!

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 2
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RECADASTRAMENTO – SEMED
LEIA ESTE MANUAL ANTES DE ATUALIZAR SEU 

CADASTRO.

• O recadastramento visa atualizar os dados dos profissionais
no sistema de informações da SEMED. Você terá acesso ao
seu cadastro e deve alterar, incluir ou excluir apenas os dados
não atualizados.

• Fique atento às instruções de como SALVAR os dados
atualizados.

• Siga o passo a passo do manual. Caso tenha dúvidas, entre em
contato com o suporte do sistema ou com a equipe do CPD da
SEMED. Todos estão prontos para lhe ajudar.

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 3

 

 

 

ACESSAR SEU CADASTRO

Para acessar o seu cadastro clique no ícone 

tela., conforme destaque na imagem abaixo.

localizado na barra superior da

Ao clicar no ícone, terá acesso a essa tela. Clique no lápis a esquerda do 

seu nome para editar os seus dados.

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 4
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NAVEGAÇÃO NAS ABAS DE DADOS

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização 
Cadastral

5

Devido ao quantitativo de dados do cadastro, ele é divido é abas (páginas)

contemplando grupos de informações organizadas. Atualize cada uma delas (é só

clicar na aba que ela se abre) seguindo a sequencia da esquerda para direita.

Algumas abas se subdividem em várias outras. Siga a sequencia.

Ao concluir a atualização de todas as abas, assinale o campo Este cadastro está

atualizado E CLIQUE EM SALVAR. Veja no destaque abaixo.

 

 

 

a) ABA IDENTIFICAÇÃO

.

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 6

Verifique seus dados.

Altere o necessário e

depois clique em

no alto da tela.

Os campos que

possuem uma setinha

para baixo, são

campos que ao clicar

aparecem opções para

você escolher. Veja

exemplo abaixo:
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b) ABA DADOS COMPLEMENTARES

1 - ENDEREÇO

Verifique os dados do seu endereço. Caso seu endereço atual seja diferente, digite 

o CEP e os dados de endereço (nome da rua), bairro e município são preenchidos 

automaticamente. Clique em para atualizar os dados.

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 7

 

 

 

b) ABA DADOS COMPLEMENTARES

2 – DADOS DE CONTATO

Clique em SALVAR para atualizar os dados.

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 8
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b) ABA DADOS COMPLEMENTARES

3 – DADOS DO VÍNCULO

 Situação Funcional – selecione a opção CONCURSADO/EFETIVO.

 Cargo de Contratação - selecione o cargo para o qual prestou concurso.

 Situação do Profissional – selecione Em atividade, Readaptado, Licença ou Outros.

 Escola de Lotação – selecione a escola para a qual foi enviado(a) ao ser contratado(a).

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 9

 

 

 

 Área de atuação – selecione a área se Administrativa ou Pedagógica.

 Matrícula do Servidor – veja a sua matrícula no seu contracheque.

 Data de Admissão - registre a data de contratação do profissional pela Prefeitura.

 Data de Afastamento– se você está fazendo esse cadastro NÃO PREENCHA ESSE

CAMPO.

Clique no botão para atualizar os dados.

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 10
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b) ABA DADOS COMPLEMENTARES

4 – AFASTAMENTOS

Nessa aba, você ira registrar todos os seus afastamentos.

Clique no botão para inserir as informações.

• Clique dentro do campo e selecione o tipo de afastamento, se retorna e a data de início e

término do afastamento.

Após o preenchimento dos campos, salve as informações clicando .

SE VOCÊ NÃO CLICAR NESSE ÍCONE A INFORMAÇÃO SERÁ PERDIDA.

Para excluir uma linha, clique no ícone Clique no ícone para editar os dados.

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 11

 

 

 

b) ABA DADOS COMPLEMENTARES

5 – CARACTERÍSTICA

Caso o campo Profissional em sala de aula com deficiência seja preenchido com Sim, abrirá o campo 

Deficiência para que você marque qual tipo. Se for o caso, marque pelo menos uma.

Em Habilitado para, marque as disciplinas que está habilitado(a) a lecionar (tem que

marcar pelo menos uma). Salve as informações clicando em

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 12
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b) ABA DADOS COMPLEMENTARES

6 – FORMAÇÃO ACADÊMICA

Verifique seus dados referentes a Formação Acadêmica.

Não deixe de informar esses dados, pois são requeridos pelo Censo.

Clique no botão para atualizar as informações.

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 13

 

 

 

b) ABA DADOS COMPLEMENTARES

ano de iníci

7 – FORMAÇÃO SUPERIOR

Nessa aba, você cadastra seus cursos de Formação Superior.

Clique no botão para inserir as informações do (s) Curso (s). Após a inserção de dados, clique

• para salvar as informações.

• Selecione o Curso, UF (o Estado) da faculdade, qual a instituição - nesses campos você pode digitar as 3

primeiras letras dos nomes que o sistema apresenta uma lista de alternativas para seleção. Clique sobre a

opção desejada para selecionar.

• Selecionar a Situação – Pode ser :Concluído ou Em Curso; se for Concluído você deve digitar o ano de

conclusão e se for Em Curso, informe o o e se tem Formação Pedagógica ou não.

Para atualizar os dados r, clique no ícone

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização 
Cadastral

14
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b) ABA DADOS COMPLEMENTARES

8 – CAPACITAÇÃO

Nessa aba, você cadastra as suas capacitações se houverem.

Clique no botão para inserir as capacitações.

Clique no ícone para editar os dados.

• Digite todas as informações solicitadas.

Após o preenchimento dos campos, salve as informações clicando .

SE VOCÊ NÃO CLICAR NESSE ÍCONE A INFORMAÇÃO SERÁ PERDIDA.

Para excluir uma linha, clique no ícone

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 15

 

 

 

 

 

c) ABA ESCOLAS DE ATUAÇÃO

Cadastre as escolas em que atua. Clique no botão

solictados.

para inserir os dados

• Nos campos Escola e Função, você digita as 3 primeiras letras dos nomes que o

sistema apresenta uma lista de alternativas para que possa selecionar.

• Selecione o tipo de contratação e o turno. Se vc trabalha os 2 turnos, a opção deve

ser DIURNO.
Use a barra de rolagem na parte inferior da tela para visualizar todos os campos. Clique na

barra e arraste para direita ou eSEsMqEuDe-r2d02a3.-VSeábjiao-teAtluaalaizasçãeoguir
Cadastral
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.

• Os campos Data de Vinculação e Data de Desligamento referem-se às

datas de vinculação ou desligamento do profissional nessa escola. NÃO

CONFUNDIR COM A DATA DE ADMISSÃO NA PREFEITURA.

Após o preenchimento dos campos, salve as informações clicando

SE VOCÊ NÃO CLICAR NESSE ÍCONE A INFORMAÇÃO SERÁ PERDIDA.

Clique no ícone para editar os dados. 

Para excluir uma disciplina, clique no ícone

.
SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 17

 

 

 

d) ABA TURMAS COM VÍNCULOS

Tem por finalidade a apenas visualização das escolas,  etapas  e turmas que o  (a) 

profissional tem vínculo (s). Essa tela NÃO PODE SER ATUALIZADA por você.

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 18
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e) ABA ANEXOS/DOCUMENTOS

Nessa aba, você anexa os seus documentos. Ex.: Certificados. Veja quais os documentos 

estão definidos na portaria. Para anexar um arquivo, clique em e

selecione qual deseja. Após selecionar, clique em . OS NOMES DE ARQUIVOS

NÃO PODEM TER ESPAÇOS EM BRANCO.

Para excluir um arquivo que foi anexado, clique no ícone da lixeira .

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 19

 

 

 

Chegamos ao FIM da atualização dos dados.

Em caso de dúvida, acione o suporte ao usuário ou o Departamento de RH da 

SEMED para que seus dados sejam preenchidos corretamente.

Dados corretos permitirão à SEMED conhecer em tempo real o perfil dos seus

colaboradores.

Suporte ao Usuário

71 9 9917 1500
71 9 9313 3323
71 9 8430 5027

Obs: se seu problema for urgente, não mande mensagem, LIGUE!

SEMED - 2023 - Sábio - Atualização Cadastral 20
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OBS.: AO FINALIZAR O CADASTRO, NÃO ESQUEÇA DE CLICAR NO ICONE – ESTE 

CADASTRO ESTÁ ATUALIZADO E CLICAR EM SALVAR.  

 

 

 


