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Introdução 
 

 

O sistema de Carga Horária Especial, CHE, tem como principal objetivo manter 

um cadastro de professores com interesse e disponibilidade para dar aulas 

extras dentro ou fora das matérias já lecionadas, estando habilitado ou não. 

 

Carga Horária Especial são cargas horárias a mais do contrato atual do 

professor, visando preencher as necessidades das instituições de ensino 

quanto às matérias sem professor disponível. 

 

No sistema o próprio professor poderá fazer o seu cadastro, alterar ou excluir o 

cadastro, entretanto, o acesso à visualização dos cadastros será exclusivo do 

diretor das instituições.   
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Como acessar o sistema - PROFESSOR 

 
O CHE é um sistema desenvolvido que utiliza tecnologia Web. Sendo assim, é 

necessário que o usuário tenha instalado em seu computador um navegador 

web e também tenha acesso à internet. 
 

Um navegador ou web browser, ou simplesmente browser, é um programa de 

computador que habilita seus usuários a interagirem com sistemas 

desenvolvidos com tecnologia internet. 
 

Para usar o sistema é necessário que o usuário tenha instalado na sua 

máquina um dos navegadores abaixo: 
 

 Microsoft Internet Explorer versão 7 ou superior 

 Mozilla Firefox versão 3.0.8 
 

Para acessar o sistema, o professor deverá acessar o portal do servidor, 

através do link: https://www.restrito.servidor.es.gov.br/, na tela de Habilitação 

do Servidor o professor deverá informar seu nº funcional e senha. O professor 

terá que receber uma página, como o topo abaixo: 
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O link “Horas Especiais” será exibido somente para os professores habilitados 

a receber CHE. Clicando no link “Horas Especiais” o professor terá acesso ao 

sistema de CHE. 
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Primeira visita a página 

 
Após efetuar o login, o professor acessará a página do termo de compromisso, 

após a leitura to termo de compromisso, caso afirmativo, marcar a caixa de 

opção no final da pagina, “Aceito/Concordo” e clicar em “Próximo”. 
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Clique aqui caso concorde 
com o termo de 

compromisso. 

Clique aqui 

para confirmar. 
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Em seguida aparecerá o formulário de cadastro, como o da imagem abaixo: 

 

 

Clique aqui 

para salvar. 

Insira aqui o telefone 
p/ contato, cod da 
área + numero sem 
pontuação. 

Email 

Selecione a 

Disciplina 

Selecione o Turno e a 
carga horária, dentro 

dos limites impostos. 

Seleciona a S.R.E. e a 
escola da instituição onde 

pretende lecionar. 
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Após selecionar a Disciplina, informe a Etapa / Modalidade que deseja. 
Após selecionar a S.R.E., informe a Escola desejada. 
 

 
 
 
 
 

Selecione a 

instituição aqui. 

Selecione a 
Etapa/Modalidade em que 

deseja lecionar. 
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Após clicar em salvar aparecerá uma tela de confirmação do cadastro, onde 
você poderá verificar se os dados estão corretos, como na imagem abaixo: 
 

 

Clique aqui 

para confirmar 

Clique aqui caso 
tenha algum erro 

no cadastro. 
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Caso os dados do cadastro estejam corretos, basta clicar em confirmar que, 
em seguida, irá aparecer a seguinte tela de confirmação: 
 

 
 
 

Basta clicar aqui 

para prosseguir. 
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Atualizando o cadastro 
 

Após a primeira visita ao site e a realização do cadastro, a próxima vez que 
você logar no sistema seguirá a seguinte tela: 
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Nesta tela você poderá visualizar, alterar, desabilitar ou imprimir o seu 
comprovante no menu localizado no topo da página. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Clicando aqui ira retirar 
o seu cadastro da lista. 
Podendo voltar a 

qualquer momento. 

Aqui você 
poderá alterar 

seu cadastro. 

Atualiza a data de 
validade para 90 dias a 

partir da data atual. 

Imprime seu sua 

ficha de inscrição. 
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Clicando em “Alterar CHE”, irá aparecer uma tela semelhante à de cadastro, 
porém já preenchida com os seus dados, como a da imagem seguinte: 
 

 
 

Clique aqui caso 
queira cancelar. 

Clique aqui 
para confirmar 

a alteração. 
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A ficha de alteração é semelhante à de cadastro, depois de finalizado as 
alterações desejadas, basta clicar em “Salvar” que semelhante ao cadastro irá 
aparecer uma tela de confirmação dos dados. 
 

 
Clicando em “Voltar” você será redirecionado para a página anterior e clicando 
em “Confirmar” o sistema irá salvar as alterações realizadas e voltará para a 
tela inicial.  
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Imprimindo o comprovante 
 

No menu inicial clicando em “Imprimir Comprovante” irá aparecer um pop-up e 

em seguida a tela de configuração de impressão conforme a imagem a seguir: 
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Aqui você escolhe a 
impressora e as 
configurações 

desejadas  

Clicando em OK 
você irá imprimir o 

formulário. 
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Inativar CHE 
 

 

Clicando em “Inativar CHE” você poderá solicitar a inativação do seu cadastro.  

 

 
 

Clicando em “OK” você irá confirmar a inativação da CHE e em “Cancelar” para 

cancelar a ação. 
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Clique aqui para 

inativar CHE. 

OK para confirmar. 



 

 
 

Manual do Sistema de Carga Horária Especial – Versão 1.0 Página  16 
 

Caso queira reativar o seu cadastro clique na opção “Renovar CHE” no topo da 

página. 

 

Clique aqui para 
reativar a CHE. 
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Renovar CHE 
 

O cadastro do professor tem um período de duração 90 dias e após este 
período ele é inativado automaticamente. Para manter o cadastro na lista clique 
em “Renovar CHE” e o cadastro será mantido por mais um período de mais 90 
dias. Não é necessário aguardar o período vencer para renovar o cadastro, o 
cadastro pode ser renovado a qualquer momento. 
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Clique aqui para 

renovar CHE. 

Clique OK para 
confirmar. 
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Como acessar o sistema – S.R.E. 

 
O CHE é um sistema desenvolvido que utiliza tecnologia Web. Sendo assim, é 

necessário que o usuário tenha instalado em seu computador um navegador 

web e também tenha acesso à internet. 
 

Um navegador ou web browser, ou simplesmente browser, é um programa de 

computador que habilita seus usuários a interagirem com sistemas 

desenvolvidos com tecnologia internet. 
 

Para usar o sistema é necessário que o usuário tenha instalado na sua 

máquina um dos navegadores abaixo: 
 

 Microsoft Internet Explorer versão 7 ou superior 

 Mozilla Firefox versão 3.0.8 
 

Para acessar o sistema, digite a URL http://sedu.es.gov.br/carga-horaria-

especial-che na barra de endereço do seu navegador web e tecle ENTER. 

Você terá que receber a página abaixo: 
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 Caso não seja possível a exibição da página de apresentação do 

sistema no seu navegador, entre em contato com a área de informática do seu 

órgão.  
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Como efetuar o login 

 
Os dados de conexão com o sistema de CHE serão os mesmos usados 

para conexão com o sistema de Gestão Escolar. 

Na página de login do sistema, você deverá informar o seu usuário, sua senha 

e depois clicar no botão “Entrar”. 

Lembrete: O usuário e senha é o mesmo do Gestão Escolar. 

 

 
 

Observação: Caso você não possua um usuário e uma senha, você deverá 

solicitá-lo ao Helpdesk da SEDU. 
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Digite aqui o usuário. 

Digite aqui a senha. 

Clique aqui para 

efetuar login. 
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Consultando a lista de Professores Inscritos 

 
Após efetuar o login, você deverá selecionar a S.R.E. desejada (dentre as 

possíveis*) e em seguida clique no “OK”.  

*  Alguns usuários tem permissão de acessar mais de uma S.R.E. 
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Selecionar uma S.R.E. 

 

Clique aqui para confirmar. 
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Em seguida você será redirecionado à página com o link “Consulta do Cadastro 

dos Professores”: 

 

 
 

 

Clicando no link acima você terá acesso à tela abaixo: 

 

 

Visualize as 
solicitações de CHE 
dos professores 

 

Filtros de busca. 

 

Realizar a busca. 
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Na “Consulta do Cadastro dos Professores” você poderá utilizar os filtros para 

realizar a busca pelo nº Funcional, nome do Professor, escola ou disciplina, só 

é possível realizar a busca, uma vez que, pelo menos um dos filtros/campos 

seja informado. 

 

Após clicar em buscar irá aparecer a tela com o resultado da busca como nas 

imagens a seguir: 
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Visualizando cadastros 
 

Uma vez feita a busca é possível visualizar o cadastro clicando em “detalhes” 
ao lado do professor: 
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Visualiza a ficha do 

Professor. 
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Página com os detalhes do professor: 

 

 
 

Volta para a página 

de busca. 
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Avaliação de CHE – S.R.E. 
 

Após o Login e a escolha da S.R.E. acesse o link Avaliação de CHE. 
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Clique aqui fazer a 

Avaliação de CHE. 
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Aparecerá a seguinte tela. Nesta tela o usuário deverá informar a escola e/ou a 
disciplina para buscar as decisões de necessidade de CHE do diretor. 
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Ao clicar em buscar será exibida a tela abaixo: 

Nesta tela o superintendente aprovará ou reprovará a decisão do diretor. 

Para isso, para cada linha da consulta, basta clicar no aprovar ou reprovar, 

informar o Login e a Senha do SIARHES e depois clicar no botão “Salvar”. 
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Lista de Professores com CHE Aprovado – S.R.E. 
 

 
 Na tela de avaliação de CHE clique no campo “Visualizar Aprovados” no 
canto direito da tela. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 Em seguida selecione a escola da qual quer visualizar a lista de 

professores com CHE aprovado. 
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Clique aqui para 
visualizar a lista de 

aprovados. 
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Filtre a lista de aprovados, 

pela escola. 



 

 
 

Manual do Sistema de Carga Horária Especial – Versão 1.0 Página  31 
 

 

 

 

Como acessar o sistema - DIRETOR 

 
O CHE é um sistema desenvolvido que utiliza tecnologia Web. Sendo assim, é 

necessário que o usuário tenha instalado em seu computador um navegador 

web e também tenha acesso à internet. 
 

Um navegador ou web browser, ou simplesmente browser, é um programa de 

computador que habilita seus usuários a interagirem com sistemas 

desenvolvidos com tecnologia internet. 
 

Para usar o sistema é necessário que o usuário tenha instalado na sua 

máquina um dos navegadores abaixo: 
 

 Microsoft Internet Explorer versão 7 ou superior 

 Mozilla Firefox versão 3.0.8 
 

Para acessar o sistema, o diretor deverá acessar o portal do servidor, através 

do link: https://www.restrito.servidor.es.gov.br/, na tela de Habilitação do 

Servidor o diretor deverá informar seu nº funcional e senha. Após isso, 

aparecerá uma página, com o topo abaixo: 
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Clicando no link “Horas Especiais” o usuário terá acesso ao sistema de CHE. 
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Seleção de CHE Regular - DIRETOR 

 
Após efetuar o login, o professor acessará a página de Seleção de CHE. Nessa 

tela o diretor vai selecionar os professores, dentre os inscritos, que ele deseja 

que trabalhem na sua escola. Informando os campos de Escola, Ensino, 

Disciplina e clicando em Buscar, o professor visualizará a lista de professores 

inscritos para aqueles critérios. 

 

 

 

Caso selecione o ensino regular, aparecerá à tela abaixo, com os professores 
inscritos para habilitação especifica e habilitação área afim: 
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Procedimento para selecionar o professor 
 
Para selecionar um professor clique no botão selecionar da linha referente à 
escolha que você queira fazer. Após isso, será necessário que você informe a 
Quantidade de horas de CHE, o início e o fim da CHE. Faça isso para cada 
professor, turno e etapa que desejar, após isso clique em Salvar. 
 

 
 
Após salvar os itens eles estarão disponíveis para a S.R.E. avaliar.  
Nessa mesma tela o diretor conseguirá visualizar o status das avaliações da 
S.R.E., ou seja, se a escolha do diretor foi aprovada ou reprovada ela 
aparecerá na coluna “Avaliação da S.R.E.”. 
 
Os termos de compromisso serão exibidos somente para os itens aprovados. 
Para exibir o termo de compromisso clique no link que aparecerá quando o 
item estiver aprovado. 
 
Caso o diretor não queira selecionar algum item ele pode marcar a opção “Não 
selecionar”. Isso não impede que o diretor selecione este item em outro 
momento. 
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Seleção de CHE Profissionalizante -  DIRETOR 

 
Após efetuar o login, o diretor acessará a página de Seleção de CHE. Nessa 

tela o diretor vai selecionar os professores, dentre os inscritos, que ele deseja 

que trabalhem na sua escola. Informando os campos de Escola, Ensino, 

Disciplina e clicando em Buscar, o professor visualizará a lista de professores 

inscritos para aqueles critérios. 

 

 

 

Caso selecione o ensino profissionalizante, aparecerá a tela abaixo, com os 

professores inscritos: 
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Procedimento para selecionar o professor 
 
Para selecionar um professor clique no botão selecionar da linha referente à 
escolha que você queira fazer. Após isso, será necessário que você informe a 
Quantidade de horas de CHE, o início e o fim da CHE e qual o EP (Ensino 
profissionalizante). Faça isso para cada professor, turno e etapa que desejar, 
após isso clique em Salvar. 
 

 
 
Caso a lista de EP não traga nenhum item, que dizer que a escala não possui 
ensino profissionalizante. 
 

 
 
Após salvar os itens eles estarão disponíveis para a S.R.E. avaliar.  
Nessa mesma tela o diretor conseguirá visualizar o status das avaliações da 
S.R.E., ou seja, se a escolha do diretor foi aprovada ou reprovada ela 
aparecerá na coluna “Avaliação da S.R.E.”. 
 
Os termos de compromisso serão exibidos somente para os itens aprovados. 
Para exibir o termo de compromisso clique no link que aparecerá quando o 
item estiver aprovado. 
 
Caso o diretor não queira selecionar algum item ele pode marcar a opção “Não 
selecionar”. Isso não impede que o diretor selecione este item em outro 
momento. 



 

 
 

Manual do Sistema de Carga Horária Especial – Versão 1.0 Página  39 
 

 

 

 

Visualização de Aprovados - DIRETOR 
 

 

 

Na tela de seleção de CHE (figura abaixo), clique no campo “Visualizar CHE”. 
 
 

 
 
 
Após clicar em “Visualizar CHE”, o diretor será redirecionado para a tela da 
figura abaixo. 
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Clique aqui para realizar 

a busca. 

Clique aqui para visualizar a 
CHE que foi encaminhada ao 

SIARHES. 
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Para procurar o professor o qual deseja verificar se foi aprovado ou não, insira 
o Número funcional e Vínculo do professor e em seguida clicar em Buscar. 
 

 

 Resultado da busca. 


