
Cadastrar novos 
servidores



Cadastro no Módulo RH

No módulo Recursos Humanos, pode-se trabalhar com todo o ciclo de 
vida de um servidor, desde o seu ingresso, possíveis movimentações e sua 
saída/desligamento, ele também possibilita gerar relatórios com relação 
aos servidores e Rol da unidade. Nesse material, iremos tratar da entrada, 
mas especificamente, o cadastro do servidor. 



Cadastro de servidores no RH
Antes que os servidores sejam considerados nos relatórios, vagas e alocações, é 
necessário fazer o cadastro deles no sistema, para fazer isso, clique em em 
Gerenciamento de servidor na aba Administrativo do módulo RH. 

Aba Administrativo
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Cadastro de servidores no RH 
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Para preencher o cadastro com os dados dos 
servidores, primeiro, é necessário informar o CPF 
dele. Essa etapa é muito importante pois é com 
base no CPF que é verificado se não existe outro 
cadastro com o mesmo CPF, portanto, é 
necessário muita atenção para evitar erros no 
preenchimento, no qual poderá causar invalidez. 
Então, preencha o campo CPF CORRETAMENTE 
e em seguida clique em continuar.

Em seguida, clique em cadastrar Servidor



Cadastro dos dados pessoais, 
de contato e endereço

Preencha todos os dados do 
servidor e certifique-se que 
eles estão corretos com 
muita atenção, os campos 
com       significam que são 
obrigatórios.



Dados funcionais e bancários

Matrícula: é composta pelo 
número da matrícula e o dígito 
siape, que será o número do 
vínculo. 
Data de Admissão: Data em 
que o servidor foi admitido.

Os campos dos dados funcionais serão importantes para as configurações 
da(s) futura(s) alocação (ões) dos servidores. 



Dados funcionais e bancários
Tipo de Vínculo: Deve ser 
selecionado o tipo de contrato do 
servidor. 
Categoria: É o grupo relacionado a 
área em que o servidor irá atuar, por 
exemplo, se o servidor atuar na 
secretaria, poderá ser considerado 
na categoria Técnico.
Cargo: É a nomeação que o servidor 
obtém com o concurso ou processo 
seletivo.

Fator alocação: É a proporção do regime de 
trabalho destinado à alocação em turma no caso 
de professores. Ex.: com um fator alocação de ⅔ e 
regime de trabalho de 40h, estará alocado 30h 
em turma.



Dados funcionais e bancários
Regime de trabalho: É o total de 
carga horária semanal (CH) que o 
servidor irá trabalhar.  
Classe: É o nível da progressão 
salarial de cada servidor.

Dados bancários: Caso tenha o número da 
Agência e conta bancária, além do banco do 
servidor e ache necessário informar no sistema, 
basta preencher os campos.



Com todos os dados preenchidos, 
basta clicar em Cadastrar  e o 

servidor terá seu cadastro 
realizado com sucesso no RH!



Alocações dos servidores cadastrados

As alocações dos servidores fazem parte do processo de 
cadastramento deles no sistema, elas permitem que o servidor 
tenha uma função e pertença a uma Unidade, fazendo com que 
eles apareçam nos relatórios e tenha acesso a determinadas 
funcionalidades, módulos ou portal.

Existem dois tipos de alocações: Para professores e Para 
Servidores que não entram na categoria de professores 



Alocação para Professores
Quando um servidor é cadastrado com a categoria PROFESSOR as suas funções e 
permissões as funcionalidade do sistema já são pré-definidas, porém eles ainda não 
possuem alocação, logo não sabe-se a turma, escola ou turno em eles trabalham, para 
isso é necessário alocá-los na aba turma do Portal da Gestão escolar da Unidade em 
que trabalharão. Logo, basta seguir o caminho: 
Portal da Gestão Escolar >> Turmas >> Alocação de Professores >> Alocar Professor em Turma

Aba Turmas



Alocação para Servidores que NÃO estão 
com a categoria professores
Para que os servidores de fora da categoria professores, possuam alocações em 
unidade(s) ou função(ões) definidas, é necessário alocá-los atribuindo uma vaga 
administrativa, no módulo RH, na aba administrativo. Para isso basta seguir o caminho 
abaixo:
Módulo Recursos Humanos >> Movimentação  >>  Gerenciamento de Vaga Administrativa

Aba Administrativo



Finalizado a alocação do servidor, 
resta a última etapa do 

cadastramento que é a criação de 
um usuário.



Cadastrar usuário do servidor

Nesse momento do processo de cadastramento do servidor, já é possível identificar 
qual(is) unidade(s) ele está alocado, e qual(is) vaga(s) administrativa ele está atuando. 
Porém, ele ainda não consegue acessar o sistema para realizar os seus processos, com 
isso, é necessário criar um usuário, no qual lhe dará um login e senha para acesso ao 
sistema.

A criação dos usuários pode ser feita pelo Auto-cadastro.



Criação do usuário pelo auto-cadastro

Na tela de login do Portal SIGEduc, clique em cadastre-se, no campo 
de Professor ou Funcionários



Criação do usuário pelo auto-cadastro

Matrícula: Para 
preencher esse 
campo é necessário 
disponibilizar para o 
servidor a matrícula 
criada no cadastro no 
módulo RH. Será 
necessário somente o 
número da matrícula 
sem o número do 
vínculo

Senha: A senha criada será a usada no momento de login, ela deve 
ter no mínimo 6 dígitos, com letras e números 



Criação do usuário pelo auto-cadastro

Email: Será o email  
que o usuário 
receberá das 
mensagens enviadas 
pelo sistema e 
também será o login.

Login: Será o email 
informado no campo 
anterior.

Observação: É importante que todas as informações estejam 
corretas, pois por meio delas o sistema irá vincular automaticamente 
o usuário agora cadastrado com o servidor cadastrado anteriormente.



Confirmação do auto-cadastro

Depois que preencher todos os campos, basta clicar em Cadastrar, 
depois basta conferir os dados, caso todos estejam corretos, basta 

clicar em Confirmar dados. 

Por fim, será enviado para o email de confirmação informado 
nos dados do auto-cadastro, quando for confirmado os dados 
pelo email, o servidor poderá acessar o sistema com o login e 

senha criados. 
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