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PRIMEIRO ACESSO
AO SISTEMA

• Para o primeiro acesso ao Sistema é necessário clicar em “Solicitar meu primeiro acesso”.

• Bem-vindo! Essa é a tela inicial do Sistema de Movimentação!

• Após clicar no botão “Solicitar meu primeiro acesso”, o Sistema redirecionará 
para o Termo de Uso. Para prosseguir é necessário ter lido e concordar com os 
termos da Orientação, o que deve ser feito clicando nas seleções destacadas em 
vermelho demonstradas abaixo: 

Orientação

Orientação



CADASTRO NO SISTEMA

• Após a declaração de concordância com os termos da Orientação, o sistema abrirá a tela 
abaixo, onde deverão ser inseridos corretamente os dados pessoais necessários à conclusão 
do cadastro: 

• Concluído o cadastro, o sistema abrirá a seguinte tela:

999999

NOME DO SERVIDOR

999.999.999.99



LOGIN NO SISTEMA

• Caso queira ter acesso ao sistema em momentos posteriores ao primeiro acesso e a 
conclusão do cadastro no sistema basta, nas próximas vezes, digitar o MASP e a senha do 
responsável na tela inicial do sistema:



ALTERAÇÃO DE E-MAIL E/OU 
DOS DADOS DE CADASTRO 

• Caso queira alterar o e-mail e/ou os dados do cadastro, clique em “Meus dados” no canto 
superior direito da tela e selecione a opção desejada (“Alterar Email” ou “Alterar Dados”):

666.666

• Ao selecionar “Alterar Email” aparecerá a seguinte tela para preenchimento. Clique em 
“Alterar” para  efetivar a alteração.

• Ao selecionar “Alterar Dados” aparecerá a seguinte tela para preenchimento. Clique em 
“Alterar” para  efetivar a alteração.

 



FUNCIONALIDADES DO SISTEMA 
DE MOVIMENTAÇÃO

CADASTRO DE PERMUTA
• Cadastro de Admissão para realização de remoção por permuta
• Realização da Permuta

INSCRIÇÃO PARA REMOÇÃO REGIONAL
• Inscrição de uma Admissão para Remoção Regional
• Realização da Remoção Regional

INSCRIÇÃO PARA REMOÇÃO ESTADUAL 
• Inscrição de uma Admissão para Remoção Estadual
• Realização da Remoção Estadual

INSCRIÇÃO PARA MUDANÇA DE LOTAÇÃO
• Inscrição de uma Admissão para Mudança de Lotação
• Realização da Mudança de Lotação



CADASTRO 
DE

PERMUTA



CADASTRO DE PERMUTA

• Para iniciar o cadastro na Permuta é necessário selecionar a opção “Quero me Cadastrar no 
Banco”:

• É necessário então selecionar a admissão que se deseja cadastrar no Banco para 
Permuta (o sistema permite cadastrar apenas 1 admissão por vez):

• Ao selecionar a admissão desejada os dados relacionados à ela aparecerão 
automaticamente para conferência:

CADASTRO PARA PERMUTA

NOME DO SERVIDOR 99999
(31) 9999-9999 NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM

999.999.999.99

ESCOLA ESTADUAL



CADASTRO DE PERMUTA

SELEÇÃO DOS MUNICÍPIOS

• Para encontrar e então selecionar um município é necessário buscá-lo pelo nome e marcá-lo. 
Você poderá escolher até 3 municípios:

• Após conferência das informações, é necessário selecionar os municípios para os quais 
possui interesse em permutar, selecionando a opção “Selecionar Municípios”:

NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM
999.999.999999.999NOME DO SERVIDOR

999.99923/09/1910

PARAOBEBA ESCOLA ESTADUAL



CADASTRO DE PERMUTA

CONCLUSÃO DO CADASTRO

• Após selecionar a opção Continuar o sistema o levará à tela de Conclusão de Cadastro. Aqui 
é necessário que você confira todas as suas informações inseridas até o momento e 
concorde com os termos. Para concluir é necessário marcar a opção “Concluir Cadastro”.

• Para concluir com o Cadastro no Banco é necessário então conferir os municípios de 
interesse selecionados e apertar o botão “Continuar”.

NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM
999.999.999999.999NOME DO SERVIDOR

999.99923/09/1910

PARAOBEBA

NOME DO SERVIDOR

NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM
99/99/1910

999.999
999.999

(31) 9999-9999

ESCOLA ESTADUAL

ESCOLA ESTADUAL



CADASTRO DE PERMUTA

CONCLUSÃO DO CADASTRO – TERMO DE INSCRIÇÃO

• Ao optar por “Concluir Cadastro” o sistema gerará um Número de Inscrição e lhe dará a 
opção de Imprimir o Termo.

• Confirmada a conclusão do cadastro, o sistema emitirá também uma mensagem de que 
o cadastro foi realizado com Sucesso!

NOME DO SERVIDOR
999.999

999.999
(31) 9999-9999 NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM

ESCOLA ESTADUAL
PARAOBEBA



REALIZAÇÃO DE PERMUTA

REALIZAÇÃO DA PERMUTA

• Uma vez encerrerado o período de Cadastro no Banco de Permuta, clique no ícone  
“Realizar Permuta” - indicado abaixo:

• Ao clicar no ícone o sistema listará, para visualização, todas as vagas ofertadas para 
Permuta que são compatíveis com a vaga inscrita. Nessa mesma tela também será 
mostrada a vaga pela qual houve demonstração de interesse de sua parte.

• A funcionalidade que deve ser utilizada para manifestar o seu interesse pela vaga de 
outro servidor encontra-se na tela que pode ser acessada através do ícone indicado 
abaixo – “Visualizar”.

NOME DO SERVIDORESCOLA ESTADUAL

NOME DO SERVIDOR



REALIZAÇÃO DE PERMUTA

REALIZAÇÃO DA PERMUTA

• Ao selecionar a opção “Visualizar” o sistema mostrará as principais informações 
relacionadas a vaga e, para demonstrar o interesse por ela, é necessário selecionar a 
opção abaixo – “Demonstrar Interesse”:

• Ao selecionar a opção “Demonstrar Interesse” é necessário assinalar se confirma o 
interesse ou não: 

• Confirmado o interesse, o sistema mostrará a confirmação da seguinte forma:

NOME DO SERVIDOR
999.999

NOME.SERVIDOR@GMAIL..COM

ESCOLA ESTADUAL

NOME DO SERVIDOR



REALIZAÇÃO DE PERMUTA

CONFIRMAÇÃO DA PERMUTA

• Somente quem recebe uma manifestação de interesse da parte de outro servidor pode 
concluir a Permuta. Para fazê-lo é necessário clicar novamente no ícone “Detalhes”

• Ao selecionar a opção “Detalhes” é necessário então selecionar a opção “Firmar 
Permuta” para concluir o processo de Permuta: 

NOME DO SERVIDOR

NOME DO SERVIDOR

999.999

NOME.SERVIDOR@GMAIL..COM

ESCOLA ESTADUAL



REALIZAÇÃO DE PERMUTA

CONFIRMAÇÃO DA PERMUTA

• Ao selecionar a opção “Firmar Permuta”, o sistema gerará o Termo de Aceite de 
Permuta. Para concluir o processo é necessário concordar com os termos e selecionar a 
opção “Concluir Permuta”:

• Selecionada a opção “Concluir Permuta” o sistema firmará a Permuta e o seguinte aviso 
deverá aparecer na tela:

NOME DO SERVIDOR 9999 ESCOLA ESTADUAL;

NOME DO SERVIDOR 9999 ESCOLA

ESTADUAL



REALIZAÇÃO DE PERMUTA

RECUSA DA PERMUTA

• Somente quem recebe uma manifestação de interesse da parte de outro servidor pode 
recusar  a Permuta. Para fazê-lo é necessário clicar novamente no ícone “Detalhes”

• Ao selecionar a opção “Detalhes” é necessário então selecionar a opção “Recusar” para 
finalziar o processo. Uma vez recusada a permuta o servidor não estará impedido de 
firmar ou recusar novas manifestações de interesse por sua vaga durante o período 
determinado. 

NOME DO SERVIDORESCOLA ESTADUAL

NOME DO SERVIDOR

999.999

NOME.SERVIDOR@GMAIL..COM

ESCOLA ESTADUAL



INSCRIÇÃO
REMOÇÃO
REGIONAL



INSCRIÇÃO
REMOÇÃO REGIONAL

• Para se inscrever na Remoção Regional é necessário selecionar a opção “Quero me Inscrever”

• Após o passo anterior é necessário selecionar a admissão que se deseja cadastrar para 
Remoção Regional:

CADASTRO PARA REMOÇÃO REGIONAL



INSCRIÇÃO
REMOÇÃO REGIONAL

• Os dados relacionados à admissão selecionada aparecerão na tela:

REALIZAÇÃO DA INSCRIÇÃO PARA REMOÇÃO REGIONAL

• Caso na área “Motivo(s) da Remoção” alguma opção seja selecionada, o sistema exigirá 
que o(s) documento(s) comprobatório(s) referente(s) ao(s) motivo(s) seja(m) anexado(s), o 
que deverá ser feito através da seleção do botão “Anexar Documento”.

NOME SERVIDOR 999.999

(31) 9999-9999 NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM
999.999

ESCOLA ESTADUAL

99/99/19210

NOME SERVIDOR 999.999

(31) 9999-9999 NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM
999.999

ESCOLA ESTADUAL

99/99/19210



INSCRIÇÃO
REMOÇÃO REGIONAL

• Ao selecionar a opção “Anexar Documentos”, o sistema abrirá a janela mostrada abaixo. 
Nela é necessário escolher o tipo de Documento  a ser anexado – na caixa de seleção “Tipo 
de Documento” – e também o arquivo do documento que se encontra no seu computador, 
através da opção “Escolher arquivo”. Feito isso é necessário concluir o processo 
selecionando a opção “Anexar Documento”. 

• Após a conclusão da inserção dos documentos necessários, o sistema registrará se a ação foi 
bem sucedida através do seguinte aviso – que se encontrará no canto superior da tela:

REALIZAÇÃO DA INSCRIÇÃO PARA REMOÇÃO REGIONAL



NOME SERVIDOR
99/99/19210

99/99/19210
(31) 9999-9999 NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM

999.999

ESCOLA ESTADUAL

INSCRIÇÃO
REMOÇÃO REGIONAL

• Caso haja discordância do tempo de serviço apresentado na área “Tempo de Serviço” é 
possível alterá-lo mediante preenchimento do espaço “Tempo Declarado” que deverá ser 
comprovado pela inserção da declarção de Tempo de Serviço devidamente assinada.

REALIZAÇÃO DA INSCRIÇÃO PARA REMOÇÃO REGIONAL - TEMPO DE SERVIÇO



INSCRIÇÃO
REMOÇÃO REGIONAL

• Para prosseguir com a Inscrição para a Remoção Regional é necessário selecionar os 
municípios para os quais possui interesse em ser removido, através da seleção da opção 
“Selecionar Municípios”:

REALIZAÇÃO DA INSCRIÇÃO PARA REMOÇÃO REGIONAL

• Para encontrar e então selecionar um município é necessário buscá-lo pelo nome, como 
demonstrado abaixo, e selecionar a opção “Ok”.

NOME SERVIDOR 999.999

(31) 9999-9999 NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM
999.999

ESCOLA ESTADUAL

99/99/19210



INSCRIÇÃO
REMOÇÃO REGIONAL

• Tendo sido feita a escolha dos municípios, é necessário selecionar a opção “Continuar” para 
finalizar o processo de Inscrição:

CONCLUSÃO DA INSCRIÇÃO PARA REMOÇÃO REGIONAL

• Após a seleção da opção “Continuar” o sistema gerará então o Termo de Inscrição para 
Remoção Regional que deve ser assinado através da seleção da opção “Concluir Inscrição”.

• Selecionada a opção “Concluir Inscrição” o sistema concluirá a Inscrição e o seguinte 
aviso deverá aparecer na tela:

NOME SERVIDOR 999.999

(31) 9999-9999 NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM
999.999

ESCOLA ESTADUAL

99/99/19210



INSCRIÇÃO
REMOÇÃO
ESTADUAL



INSCRIÇÃO
REMOÇÃO ESTADUAL

• Para se inscrever na Remoção Estadual é necessário selecionar a opção “Quero me Inscrever”

• É necessário então selecionar a admissão que deseja inscrever para a Remoção Estadual:

CADASTRO PARA REMOÇÃO ESTADUAL



• Ao selecionar a admissão desejada os dados relacionados à Admissão aparecerão:

REALIZAÇÃO DA INSCRIÇÃO PARA REMOÇÃO ESTADUAL

• Caso na área “Motivo(s) da Remoção” alguma opção seja selecionada, o sistema exigirá 
que o(s) documento(s) comprobatório(s) referente(s) ao(s) motivo(s) seja(m) anexado(s), o 
que deverá ser feito através da seleção do botão “Anexar Documento”.

INSCRIÇÃO
REMOÇÃO ESTADUAL

NOME SERVIDOR 999.999

(31) 9999-9999 NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM
999.999

MANHÃ

99/99/19210

NOME SERVIDOR 999.999

(31) 9999-9999 NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM
999.999

ESCOLA ESTADUAL

99/99/19210



• Ao selecionar a opção “Anexar Documentos”, o sistema abrirá a janela mostrada abaixo. 
Nela é necessário escolher o tipo de Documento  a ser anexado – na caixa de seleção “Tipo 
de Documento” – e também o arquivo do documento que se encontra no seu computador, 
através da opção “Escolher arquivo”. Feito isso é necessário concluir o processo 
selecionando a opção “Anexar Documento”. 

• Após a conclusão da inserção dos documentos anexos o sistema registrará se a ação foi bem 
sucedida através do seguinte aviso – que se encontrará no canto superior da tela:

REALIZAÇÃO DA INSCRIÇÃO PARA REMOÇÃO ESTADUAL

INSCRIÇÃO
REMOÇÃO ESTADUAL



• Para prosseguir com a Inscrição para a Remoção Estadual é necessário selecionar os 
municípios para os quais possui interesse em ser removido, através da seleção da opção 
“Selecionar Municípios”:

• Para selecionar o município é necessário buscá-lo pelo nome, como demonstrado abaixo, e 
selecionar a opção “Ok”. No caso da carreira ANE/IE é necessário selecionar a regional.

REALIZAÇÃO DA INSCRIÇÃO PARA REMOÇÃO ESTADUAL

INSCRIÇÃO
REMOÇÃO ESTADUAL

NOME SERVIDOR 999.999

(31) 9999-9999 NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM
999.999

ESCOLA ESTADUAL

99/99/19210



• Caso haja discordância do tempo de serviço apresentado na área “Tempo de Serviço” é 
possível alterá-lo mediante preenchimento do espaço “Tempo Declarado” que deverá ser 
comprovado pela inserção da declarção de Tempo de Serviço devidamente assinada.

REALIZAÇÃO DA INSCRIÇÃO PARA REMOÇÃO ESTADUAL - TEMPO DE SERVIÇO

INSCRIÇÃO
REMOÇÃO ESTADUAL

NOME SERVIDOR 999.999

(31) 9999-9999 NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM
999.999

ESCOLA ESTADUAL

99/99/19210



• Tendo sido feita a escolha dos municípios para finalizar o processo de Inscrição é necessário 
selecionar a opção “Continuar”:

• Após a seleção da opção “Continuar” o sistema gerará então o Termo de Inscrição contendo 
todas as informações das seleções feitas relacionadas à Remoção Estadual. O termo deve 
então ser assinado através da seleção da opção “Concluir Inscrição”.

• Selecionada a opção “Concluir Inscrição” o sistema concluirá a Inscrição e o seguinte 
aviso deverá aparecer na tela:

CONCLUSÃO DA INSCRIÇÃO PARA REMOÇÃO ESTADUAL

INSCRIÇÃO
REMOÇÃO ESTADUAL

NOME SERVIDOR 999.999

(31) 9999-9999 NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM

999.999

ESCOLA ESTADUAL

99/99/19210



INSCRIÇÃO
MUDANÇA 

DE
LOTAÇÃO



• Para se inscrever na Mudança de Lotação é necessário selecionar a opção “Quero me 
Inscrever”

• Após o passo anterior é necessário selecionar a admissão que se deseja cadastrar para 
Mudança de Lotação:

CADASTRO PARA MUDANÇA DE LOTAÇÃO

INSCRIÇÃO
MUDANÇA DE LOTAÇÃO



• Os dados relacionados à admissão selecionada aparecerão na tela:

REALIZAÇÃO DA INSCRIÇÃO PARA MUDANÇA DE LOTAÇÃO

NOME SERVIDOR 999.999

(31) 9999-9999 NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM

999.999

ESCOLA ESTADUAL

99/99/19210

• Caso na área “Tempo de Serviço” o tempo declarado tenha sido alterado, o sistema exigirá 
que o(s) documento(s) comprobatório(s) referente ao tempo declarado seja(m) anexado(s), 
o que deverá ser feito através da seleção do botão “Anexar Documento”.

INSCRIÇÃO
MUDANÇA DE LOTAÇÃO



• Ao selecionar a opção “Anexar Documentos”, o sistema abrirá a janela mostrada abaixo. 
Nela é necessário escolher a opção “Contagem de tempo” – na caixa de seleção “Tipo de 
Documento” – e anexar o arquivo que se encontra no seu computador, através da opção 
“Escolher arquivo”. Feito isso é necessário concluir o processo selecionando a opção 
“Anexar Documento”. 

• Após a conclusão da inserção dos documentos necessários, o sistema registrará se a ação foi 
bem sucedida através do seguinte aviso – que se encontrará no canto superior da tela:

REALIZAÇÃO DA INSCRIÇÃO PARA MUDANÇA DE LOTAÇÃO

INSCRIÇÃO
MUDANÇA DE LOTAÇÃO



NOME SERVIDOR 999.999

(31) 9999-9999 NOME.SERVIDOR@GMAIL.COM

999.999

ESCOLA ESTADUAL

99/99/19210

REALIZAÇÃO DA INSCRIÇÃO PARA MUDANÇA DE LOTAÇÃO

• Para prosseguir com a Inscrição para a Mudança de Lotação é necessário selecionar as 
escolas para as quais possui interesse em ser removido, através da seleção da opção 
“Selecionar Escolas”:

• Para encontrar e então selecionar uma escola é necessário buscá-la pelo nome, como 
demonstrado abaixo, e selecionar a opção “Ok”.

INSCRIÇÃO
MUDANÇA DE LOTAÇÃO



• Tendo sido feita a escolha das escolas, é necessário selecionar a opção “Continuar” para 
finalizar o processo de Inscrição:

CONCLUSÃO DA INSCRIÇÃO PARA MUDANÇA DE LOTAÇÃO

• Após a seleção da opção “Continuar” o sistema gerará então o Termo de Inscrição para 
Mudança de Lotação que deve ser assinado através da seleção da opção “Concluir Inscrição”.

• Selecionada a opção “Concluir Inscrição” o sistema concluirá a Inscrição e o seguinte 
aviso deverá aparecer na tela:

INSCRIÇÃO
MUDANÇA DE LOTAÇÃO


