SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DA EDUCACAO

Cadastrar novos
servidores




Cadastro no Modulo RH

No mddulo Recursos Humanos, pode-se trabalhar com todo o ciclo de
vida de um servidor, desde o seu ingresso, possiveis movimentacdes e sua
saida/desligamento, ele também possibilita gerar relatérios com relacao
aos servidores e Rol da unidade. Nesse material, iremos tratar da entrada,
mas especificamente, o cadastro do servidor.
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Aba Administrativo

Cadastro de servidores no RH

Antes que os servidores sejam considerados nos relatdrios, vagas e alocacoes, é
necessario fazer o cadastro deles no sistema, para fazer isso, cligue em em
Gerenciamento de servidor na aba Administrativo do médulo RH.

Mo6pbuLo DE RECURSOS HUMANOS Digite o Cpf, Matricula ou Nome (2N
‘ Administrativo U Relatorios ]

Cadastros Movimentacdo
Gerenciar Tipo qualificagdo () Gerenciamento de Readaptacio
Gerenciar Area Curso Gerenciamento de Aposentadorias por Invalidez
[ Gerenciar Qualificagdo () Gerenciamento de Licenca
® Gerenciar Cargo () Gerenciamento de Férias
Gerenciar Funcdo Gerenciamento de Faltas
Gerenciar Tipo Licenca () Gerenciar Vaga Administrativa
Gerenciar Area Administrativa [ Abonar Faltas

Gerenciar Regra de Alocacdo
{ amento Servidor

Gerenciar Instituicao




Cadastro de servidores no RH

Em seguida, cligue em cadastrar Servidor

() cadastrar Servidor | : Alterar Servidor (-x: Ver Detalhes I Gerenciar Vinculos '©: Gerenciar Qualificacoes

Médulo de Recursos Humanos

Para preencher o cadastro com os dados dos

INFORME 0 CPF servidores, primeiro, € necessario informar o CPF
CPF: * dele. Essa etapa € muito importante pois € com
(] 4 pessos possui naturalidade estrangeira base no CPF que ¢ verificado se nao existe outro

cadastro com o mesmo CPF, portanto, é
necessario muita atencdo para evitar erros no
preenchimento, no qual podera causar invalidez.
Entao, preencha o campo CPF CORRETAMENTE
e em seguida clique em continuar.

Continuar | Cancelar



Cadastro dos dados pessoais,
de contato e endereco

DADOS DO SERVIDOR

DApoOS PESSOAIS
CPF: # 936.374.277-61

Nome M
L . Preencha todos os dados do
Sexo; # | -- SELECIONE -- ~ Data de Nascimento: # E Se rVid O r e Ce rtifi q u e_Se q u e
i e = eles estdao corretos com
Sigla do Orgdo Exp.: UF do Orgdo Exp.: |-- V R ~
Estado Civil: | -- SELECIONE -- v Cor/Raca: |Amarela v m U |ta ate ﬂ Ca O, OS Ca m pOS
s e o com w» significam que sao
s obrigatorios.
Ender Nimero:
Complement CEP:
Munici pio: UF: v
E-mail: Tel. Residencial:
Tel. Celular

E-mail Alternativo:



Dados funcionais e bancarios

Os campos dos dados funcionais serao importantes para as configuracoes
da(s) futura(s) alocacao (des) dos servidores.

DADOS FUNCIONAIS

|“a"_‘“~‘a: : L ] Matricula: é composta pelo
I Data de Admissdo: # 5_| . . L.
Tipo Vinculo: * ® Efetivo O Terceirizado O Estagigrio O Conveniade O Contratado O Cargo Comissionade O Excedente ndmero da matricula e o dlgItO
Categoria: # |-~ SELECIONE -~ v siape, que sera o numero do
Cargo: # | -- SELECIONE -- v| vinculo.
Fator Alocacdo: # | -- Selecione -- v H -4
I ———— Data de Admissao: Data em
Classe: * [ - SELECIONE -- v gue o servidor foi admitido.
DADOS BANCARIOS
Banco: | N3o Registrada v
Agéncia:
Conta:

Cadastrar || << Voltar || Cancelar




Dados funcionais e bancarios

DADOS FUNCIONAIS
Matricula: » = l—il

Data de Admissdo: # |

lTiDO Vinculo: * ® Efetivo O Terceirizado O Estagidrio O Conveniado O Contratado O Cargo Comissionado O Excedente]

| categoria: | -- seLecione - v| |

| cargo: * [-- sELECIONE -- v] I

I Fator Alocacdo: # | -- Selecione -- v ]

Regime de Trabalho: % | -- SELECIONE -- v
Classe: # | -- SELECIONE -- v

DADOS BANCARIOS
Banco: | N&o Registrada v
Agéncia:

Conta:

Cadastrar || << Voltar || Cancelar

Fator alocagcdo: E a proporcdo do regime de
trabalho destinado a alocagcao em turma no caso
de professores. Ex.. com um fator alocag¢éo de 25 e
regime de trabalho de 40h, estara alocado 30h
em turma.

Tipo de Vinculo: Deve ser
selecionado o tipo de contrato do
servidor.

Categoria: E o grupo relacionado a
area em que o servidor ira atuar, por
exemplo, se o servidor atuar na
secretaria, podera ser considerado
na categoria Técnico.

Cargo: E a nomeacao que o servidor
obtém com o concurso ou processo
seletivo.




Dados funcionais e bancarios

DADOS FUNCIONAIS

Matricula:

Data de Admissdo:
Tipo Vinculo:
Categoria:

Cargo:

Fator Alocacdo:

*

*

*

*

20/06/2022  |[F
® egfetivo O Terceirizado O Estagidrio O conveniado O contratado O Cargo Comissionado O Excedente

- SELECIONE -- v
-- SELECIONE -- v]

>
-- Selecione -- v D

I Regime de Trabalho:

- SELECIONE -- v| |

I Classe: # | -- SELECIONE -- v] I
DADOS BANCARIOS
Banco: | NZo Registrada v
Agéncia:
Conta:

Cadastrar || << Voltar || Cancelar

Dados bancéarios: Caso tenha o numero da

Agéncia e conta bancdria, além do banco do

servidor e ache necessario informar no sistema,
basta preencher os camypos.

Regime de trabalho: E o total de
carga horaria semanal (CH) que o
servidor ira trabalhar.

Classe: E o nivel da progressao
salarial de cada servidor.




Com todos os dados preenchidos,
basta clicar em eo
servidor tera seu cadastro

realizado com sucesso no RH!




Alocacoes dos servidores cadastrados

As alocacdes dos servidores fazem parte do processo de
cadastramento deles no sistema, elas permitem que o servidor
tenha uma funcao e pertenca a uma Unidade, fazendo com que
eles aparecam nos relatdrios e tenha acesso a determinadas
funcionalidades, mddulos ou portal.

Existem dois tipos de alocacébes: Para professores e Para
Servidores que ndo entram na categoria de professores




Alocacao para Professores

Quando um servidor € cadastrado com a categoria PROFESSOR as suas funcdes e
permissdes as funcionalidade do sistema ja sao pré-definidas, porém eles ainda nao
possuem alocacao, logo nao sabe-se a turma, escola ou turno em eles trabalham, para
isso € necessario aloca-los na aba turma do Portal da Gestdo escolar da Unidade em

que trabalharao. Logo, basta seguir o caminho:
Portal da Gest&o Escolar >> Turmas >> Alocacdo de Professores >> Alocar Professor em Turma

ADMINISTRADOR DO SIGEDUC Calend s ai Eacolar @ Médulo
iSCOLA DEMOSTRAGCAC ? Alora
B RrH | (@ Matriculas || Turmas || £ Estudantes | * Didrio de Classe | @ Dados da Escola | I Relatérios
Criacdo de Turmas >
N3o ha noticias ¢ Alteracoes em Turmas Existentes »
T Alocacdo de Professores | Alocar Professor em Turma ]
Estudantes da Turma 4 erar Alocacao de Professor
Consolidacdo de Turmas » Substituicdo de Professor
Progress3o Parcial »
Registrar Falta do Professor
AcompanHAMENTO DE I Relatdrios » Gerenciar Aula de Reposicédo
Tipo Entrada Solicitacoes Vagas Concedidas Efetivadas
o 0 0
Ver relatério de ocupacao de vagas detalhado por série. Aba Tu rmas

Ver relatério de ocupacado de estudantes analitico.




Alocacdo para Servidores que NAO estido
com a categoria professores

Para que os servidores de fora da categoria professores, possuam alocacdées em
unidade(s) ou funcdo(des) definidas, &€ necessario aloca-los atribuindo uma vaga

administrativa, no médulo RH, na aba administrativo. Para isso basta seguir o caminho
abaixo:

Modulo Recursos Humanos >> Movimenta¢cdo >> Gerenciamento de Vaga Administrativa

\/ Administrativo :“ Relatérios |
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Aba Administrativo

Médulo de Recursos Humanos




Finalizado a alocacao do servidor,
resta a ultima etapa do
cadastramento que é a criacao de

um usuario.




Cadastrar usuario do servidor

Nesse momento do processo de cadastramento do servidor, ja é possivel identificar
qual(is) unidade(s) ele esta alocado, e qual(is) vaga(s) administrativa ele esta atuando.
Porém, ele ainda nao consegue acessar o sistema para realizar 0s seus processos, com
ISSO, € necessario criar um usuario, no qual Ihe dard um login e senha para acesso ao

sistema.

A criacao dos usuarios pode ser feita pelo Auto-cadastro.



Criacao do usuario pelo auto-cadastro

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

=

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DA EDUCACAO

ENTRAR NO SIGEDUC

ENTRAR NO SIGEbpuc

Usudrio: ( )

Senha: | |

Entrar no Sistema

o Esqueci minha senha.
o Esqueci meu login.
o Perdi o e-mail de confirmacdo de cadastro.

Prof ou Funci o,
caso ainda ndo possua cadastro no Portal SIGEduc, Familiares,
clique no link abaixo. caso ainda ndo possuam cadastro no Portal SIGEduc,

Estudante,
caso ainda ndo possua cadastro no Portal SIGEduc,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

‘ Este sistema €& melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.



Criacao do usuario pelo auto-cadastro

DApOS CADASTRAIS
IMatricuIa: N |(A matricula deve ser informada sem o digito verificador.)

Nome Completo: 4 |

| (1gual como consta no Sistema)

T —
Data de Nascimento: 4 \:]E
|Senha: & ll_"J
Repetir Senha: o[ ]

E-mail: l,,|

Confirmar e-mail: 4 [

Login: 4 O seu login sera o seu email.

Telefone/Ramal de Contato: | ]

«Campos de preenchimento obrigatério.

Matricula: Para
preencher esse
campo é necessario
disponibilizar para o
servidor a matricula
criada no cadastro no
modulo RH. Sera
necessario somente o
Nnumero da matricula
sem o numero do
vinculo

Senha! A senha criada sera a usada no momento de login, ela deve
ter no minimo 6 digitos, com letras e numeros



Criacao do usuario pelo auto-cadastro

Email: Serd o email

que O usuario
Matricula: [ ](A matricula deve ser informada sem o digito verificador.) berad d
Nome Completo: 4 | (1gual como consta no Sistema) recepera as

N e | ] mensagens enviadas
ata de Nascimento: 4 .
b I i " pelo sistema e

enhaio ]

DADOS CADASTRAIS

Repetir Senhaig| | também serd o login.
lE-ma:’: & I@
Confirmar e-ma:i:,[—|
| Login: 4 O seu login sera o seu email. | Login: Se ré o) ema||

Telefone/Ramal de Contato: 4| |

informado no campo
«Campos de preenchimento obrigatdrio. a nterlor

Observacéo: E importante que todas as informacdes estejam
corretas, pois por meio delas o sistema ira vincular automaticamente
O usuario agora cadastrado com o servidor cadastrado anteriormente.




Confirmacao 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, sera enviado para o email de confirmacao informado

nos dados do auto-cadastro, quando for confirmado os dados

pelo email, o servidor podera acessar o sistema com o login e
senha criados.
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https://www.esig.com.br/portal/
https://www.facebook.com/esigsoftware/
https://www.instagram.com/esigsoftware/
https://www.youtube.com/channel/UCJUpBdP0adqggZmc0VYSvwQ
https://www.linkedin.com/company/sig-software-e-consultoria-em-tecnologia-da-informa-o/?viewAsMember=true

