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Modédulo RH

Definicao: Médulo
Administrativo que trata da ey

A
~ L] L] g:)
Gestao / Ciclo de Vida de Unigges
° enciar T Escolares
Servidores no SIGEduc encir Al e
et [0 L P
enciar C| | ‘ .
enciar Fi
SME - HILL VALLEY - Portal SIGEduc - Portal SIGEduc - Sistema Inted enciar T
ADMINISTRADOR DO SIGEDUC Galen i
ESCOLA DEMOSTRACAO enciar A
enciar R -
-~ " : e
L2 RH | (g Matriculas | 1 Turmas | £ Estudantes | Didrio de Classe | @& Dados enciame e 4]
Gerenciar Servidor 2 Recursos Humanos Alimentagao Transporte Escolar
Movimentagdes » Gerenciar Readaptag&o enciar I Escolar
Relatérios » Gerenciar Licenca
Gerenciar Férias
Gerenciar Faltas
Gerenciar Vaga Administrativa
ACOMPANHAMENTO DE MATRicULAS: | 2022 v
Tipo Entrada Solicitagoes Vagas Concedi
NOVO ESTUDANTE COM NEE 1 1
NOVOS ESTUDANTES 26 40

RENOVAGAO DE MATRICULA 15 15




Moddulo RH - Permissoes

Para o Médulo Administrativo:

GESTOR RECURSOS HUMANOS - GESTOR RECURSOS HUMANOS*
Para o Menu RH no Portal da Gestao Escolar:

GESTOR RH ESCOLA - GESTOR RH ESCOLA*

* Marcar apenas os papéis sugeridos para cada caso!

Obs: Permissoes sao concedidas pela Secretaria de Educacgao (através da
funcionalidade Implantar Permissoes)




Moddulo RH - Ciclo de Vida do Servidor

Ingresso \?

- Concurso Publico

- Processo Seletivo

- Indicacao politica

- Terceirizacao

- Termo de Cooperacao
- Convénio

Movimentacées » Exoneracgédo/
' Desligamento

- Ferias ) - Causas naturais
- R.eada ptagao - Aposentadoria
- Licencga - Vigéncia
contratual
- Infrac®es /

Conduta



Moddulo de RH - Aba Administrativo

° ° SME - HILL VALLEY - Portal SIGEduc - Portal SIGEduc - Sistema Integrado de Gestdo da Educa Tempo de Sessdo: 00:30  SAIR
Gerenciamento de Servidor oo po e
ESCOLA DEMOSTRACAC 2022 e conka Q Ajuda
M6DULO DE RECURSOS HUMANOS > GERENCIAR SERVIDORES (Diaite o Cof, Matricula ou Nome ) <4
[ ]
Dad
- ado0s ressoals 3
O Matricula:
M M O cpr:
- adaos Funcionais
Nome: %

[ Lotacdo:

24 [ ] [ ]
(Vinculo Inicial) Sl
Ve (]
- Matricula / Categoria /
Ca rg o © cadastrar Servidor Alterar Servi m n(iar Vinculos '©: Gerenciar Qualificacbes

Consultar || Cancelar

re CPF Nome Matricula
- Reg I m e d e Tra ba I ho e 060.996.044-05 ALICIA JESSICA AYLA LIMA 77667 / 1 Qe
060.996.044-05 ALICIA JESSICA AYLA LIMA 77667 / 2 Qeige
~ 002.450.702-49 ANTONELLA ANALU MELO 234567/ 1 Quee
Fato r AI oca ga o 475.094.785-70 ANTONELLA SILVA 876554/ 1 Qe
955.157.401-06 CLARICE GABRIELA GOMES 152762/ 1 Qe
280.274.582-42 CRISTIANE STELLA RAMOS 152761/ 1 Qe
881.896.541-20 DIEGO RENATO ALMEIDA 1585/ 1 Qpge
670.917.014-45 EDNA KRABAPPEL 9876/ 5 Qure
971.810.681-21 EMILY RAYSSA VIANA 2021/1 Qe
157.089.400-00 GESTAO MATRICULA 2121/1 Qe
868.769.850-97 GESTAO PEDAGOGICA 1919/ 1 Qe

057.092.345-08 JORGE DANILO FIGUEIREDO 2020/1 Quige




Moddulo de RH - Aba Administrativo

Gerenciamento de Servidor:

gerenciar vinculos quando for o T
caso de o servidor ter mais de um
VI'nCU|O ou finalizar % Gerenciar Vinculos '©: Gerenciar Qualificacées
. ° atricula
- Dados Funcionais v YT
- Matricula / Categoria / 77667 / 2 € g 8 [[Gerenia Vinculos
Cargo 234567 / 1 Qe
. / Qe
- Regime de Trabalho e S, g
Fator Alocacao 152761/ 1 Qo
1585/ 1 Qg ke
9876/ 5 Qe

2021 /1 Qe
- o ST



Gerenciamento de Servidor - Dicas e FAQ

Cargo versus Func¢ao: sdo diferentes!

- Cargo é de acordo com a nomeacgdo do processo seletivo /
concurso. E informado nos Dados Funcionais do vinculo

- Pode-se estar exercendo uma Func¢do diferente do Cargo.
Ex: servidor efetivo como docente porém atuando como
Coordenador Pedagdgico. Funcao esta mais associado as
Vagas Administrativas (Rol)

PS: revisar as funcionalidades Gerenciar Cargo e Gerenciar Fun¢do



Gerenciamento de Servidor - Dicas e FAQ

Regime de Trabalho e Fator Alocacao

- Servem para controlar a propor¢cdo da CH do servidor
destinada a alocacao de turma (Professor)

- Ex#1

Regime =30

Fator = %24

CH para alocagao em turma = 20h
- Ex#2

Regime = 40

Fator = 1/1

- CH para alocacao em turma = 40h



Gerenciamento de Servidor - Dicas e FAQ

Bairro:

Fax:

Finalizacdo / Exclusao de Vinculo

- Evitar usar a opc¢ao Excluir
Vinculo exceto se for por nveniado O Contratado O Cargo Comissionado O Excedente
motivo de cadastro realizado
erroneamente

- A opc¢ao Finalizar Vinculo é a
mais indicada para registrar v
que o vinculo foi encerrado. itar || Cadastrar
Seja por aposentadoria / atsrapviicitn i nsmover viical
expiracdo de contrato / outro iculo G Reativar ViBenis Excluir  Finalizar
motivo Inicio Fim

01/06/2020

(8 =
€
&

18/11/2021




Gerenciamento de Servidor - Dicas e FAQ

USEM A BARRA DE BUSCA DE

S lendana el (@ Médulos %, Abrir Chamado > Area Admin.
SERVIDORES! 1
Além de ser bem prétiCO para lazrs‘:zer;i]-AN‘rONELLAANALU MELO =
encontrar quaisquer servidor e
existente gera a Ficha Individual 8 Movimentacio
do mesmo com  bastante ) Corertismments o hpoessmdorid
informacdo util: dados pessoais, E oo de L e
de vinculos, CH efetiva e D e s e
alocagbes atuais e anteriores ® Abonar Faltas
tanto académicas como
administrativas!




Gerenciamento de Servidor - Dicas e FAQ

SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA DE HILL VALLEY - !
=SiG PorTaL SIGEDUC - S1SsTEMA INTEGRADO DE GESTAO DA Ebucacio 5! ’
Modulo de Recursos Humanos EmITIDO EM 25/03/2022 11:30

FICHA INDIVIDUAL

=l Dados do Servidor

MNome: ANTONELLA ANALU MELO Matricula: 234567

CPF: 002.450.702-49 Sexo: Feminino Data de Nascimento: 25/06/1982

Endereco: Complemento:

Bairro: Municipio: UF: —- NOo:
E-Mail: Telefone: Nao Informado

=l Vinculo

Vinculo: Tipo de Vinculo: Data de Inicio: Data de Término: Forma Vacancia:

1 Efetivo 09/08/2021

Jornada: CH Efetiva: Reducdo: Situacdo: Lotacdo: Cargo/Reféncia: Classe:
30h 0h 0 ATIVO Secretaria de Demonstracao PROF PERM NIVEL - V/ B

[=] Histérico de alocacées Académicas

FUNCOES ACADEMICAS

Data Data

Inicio Término cH

Vinculo DIREC Municipio Estrutura Turno Etapa Série Turma Disciplina

Regional Unica de
Ensino

ESCOLA g0 Lingua

DEMONSTRACAO DEMOSTRACAO M EFAF Rno EFAFMSA Inglesa

01/01/202131/12/2021 |2




DEMONSTRACAO

Gerenciamento de Servidor /
Vinculos / Busca de Servidor



Moddulo de RH - Aba Administrativo

Gerenciar Vagas Administrativas: HiGous ve fisoreeos auanos
cadastrar / gerenciar as vagas de
funcoes administrativas * de uma
Escola (Diretor, Vice, Coord.
Pedagdgico, Vigia, Merendeira,
ASG, etc)

[ Administrativo l ‘ Relatérios

* Professores ja sao incluidos
automaticamente no Rol da
Escola baseados nas alocacoes
nas turmas (Vagas Académicas)




Moddulo de RH - Aba Administrativo

MO6DULO DE RECURSOS HUMANOS > GERENCIAR VAGA ADMINISTRATIVA Digite o Cpf, Matricula ou Nome

Caro Usuario,
Esta operacdo permite gerenciar as vagas administrativas de uma determinada unidade. Para utilizar o filtro, informe o critério listado abaixo.

CONSULTAR UNIDADE
Unidade: # |ESCOLA DEMOSTRACAQ
Area Administrativa: | -- SELECIONE -- v
Funcgdo: | -- SELECIONE -- v

Buscar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdric.

© adicionar Vaga Administrativa £ : Alocar Servidor &): Desalocar Servidor
té: Remover Alocacdo Administrativa @J: Inativar Vaga Administrativa

LISTA DE VAGAS ADMINISTRATIVAS

Area Administrativa Funcao CH Semanal Turno Matricula Servidor Usuario Alocador Data Alocacdo

Administrativo Coordenador 40 MATUTINO & & iz 9
EQUIPE GESTORA Diretor 40 INTEGRAL & @ i3 9
APOIO Diretor 40 INTEGRAL & & iz 9
APOIO ADMINISTRATIVO  Coordenador Pedagdgico 40 INTEGRAL & & iy 9
APOIO Merendeira 40 MATUTINO & & i3 9
APOIO Arquivista 30 MATUTINO & & i3 9
APOIO Almoxarifado 30 MATUTINO & & i3 g

Pag.1 v




Moddulo de RH - Aba Administrativo

sermite vincular uma funcdo para uma determinada unidade. Informe a funcdo a ser adicionada.

Unidade: ESCOLA DEMOSTRACAO

Area Administrativa: *| APOIO A EQUIPE GESTORA v

Funcdo: # | Digitador v
Carga Horaria Semanal: * |20
Quantidade de Vagas: |1
Turno: * [MATUTINO v)

<< Voltar || Adicionar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.




Vagas Administrativas - Dicas e FAQ

Referente a alocacao das vagas administrativas

Um servidor com apenas um vinculo nao pode estar
alocado em mais de uma vaga adm. ou nao pode
coincidir com vaga académica dentro do periodo de
alocacao

Caso a pessoa (servidor) tenha duas funcoes distintas
verificar se trata de 2 vinculos!



Moddulo de RH - Aba Relatérios

Rol de Unidade: relatério do
quadro funcional de uma Unidade
(Vagas Académicas +
Administrativas)

* Professores ja sao incluidos
automaticamente no Rol da
Escola baseados nas alocacoes
nas turmas (Vagas Académicas)

MoépbuLo pE REcursos HuMANOS

| Administrativo || Relatérios

@ Pessoas
® Relatério Geral de Servidores
® Servidores com Pendéncias Pedagdgicas
[® Relatério de Servidores sem Lotacdo
ﬂ ouadro ‘ i 0
T Relatorio Formacoes de Servidores
[ Relatério de Faltas
[® Relatério de Licencas
[® Relatorio de Férias
[ Relatério de Readaptados
[® Relatério de Necessidade de Professores
[® Relatério Quantidade de Servidores por Cargo

@ Servidores
() Relatério de Necessidade Por Fungdo
[ Relatério de Servidores com Usudrios por



Moddulo de RH - Aba Relatérios

'7_ Alterar senha

PoRTAL DA GESTAO EscoLAR > RELATORIO DE RoL pA UNIDADE

Esta operacdo permite gerar o quadro geral das vagas de uma unidade.

FILTROS DO RELATORIO

Unidade: # [EScoLA DEMOSTRACAO
Funcdo Administrativa: [}
Tipo Relatério: @ analitico O Sintético
Data de Referéncia: [01/03/2022 E

Gerar Relatério | Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.




Moddulo de RH - Aba Relatérios

SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA DE HILL VALLEY {
=SiG PORTAL SIGEDUC - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DA EDUCACAO 5! - AR

Portal da Gestédo Escolar

EmITIDO EM 30/03/2022 08:36

RoL pA UNIDADE

Data de Referéncia : 01/03/2022
Unidade : ESCOLA DEMOSTRACAO
Incluir Unidades Filhas : Sim
Tipo de Relatori Analitico

DADOS ESCOLA
Ano: DIREC: Municipio:
Escola: ESCOLA DEMOSTRACAO N©° Estudantes: 51 N© Turmas: 37
Area Administrativa Funcido Turno Servidor Matricula Data_de_ Cargo Eats Data Fim CH

Admissdo Inicio

Administrativo Coordznador MATUTINO 40
APOIO Coordenador i
ADMINISTRATIVO Pedagégico INTEGRAL 40
EQUIPE GESTORA Dirator INTEGRAL 40
APOIO Dirator INTEGRAL 40
APOIO Almoxarifado MATUTINO 30
APOIO Merendeira MATUTINO 40
APOIO Arquivista MATUTINO 20
EDUCHCAO INFANTIL * | ptividade Polivalente |MATUTING | PROFESSOR TESTE ALHANDRA 012013/1 04/02/2020 Outros 10/01/2022|20/12/2022 | 20
oS e ENTAL  atividade Polivalents |MATUTING | ALICIA JESSICA AYLA LIMA 77667/1 01/06/2020 PROF PERM NIVEL - II 10/01/2022|20/12/2022| 18
S PINDAMENTAL  atividade Polivalente |MATUTING |ANTONELLA SILVA 876554/1 10/08/2021 | PROF PERM NIVEL - 1 10/01/2022|20/12/2022 | 20
oS T E ENTAL  atividade Polivalents |MATUTINO ~|MARIA FRANCISCA DA SILVA 01232/1 03/02/2015 PROF PERM NIVEL - 1 10/01/2022|20/12/2022| 18
IO FIUDAUENTAL  atividade Polivalente |MATUTING | PROFESSOR DEMONSTRACAO 123456/1 16/04/2000 | PROF PERM NIVEL - 111 10/01/2022|20/12/2022 | 18
ENSINO FUNDAMENTAL |, ) - PROFESSOR DEMONSTRAGAO : — — —
o iaiatl i Atividade Polivalente |MATUTING | PROTESCR B 016017/1 04/02/2020 Outros 10/01/2022|20/12/2022 | 20

ENSINO FUNDAMENTAL R - PROFESSOR EDUCACAO FISICA TESTE ; - T - P f12/
- ANOS INICIAIS Educacdo Fisica MATUTING | o o1 A MENTO 667890/1 15/07/2021 |PROF PERM NIVEL - II 01/01/2022 01/12/2022

(8]




DEMONSTRACAO

Gerenciar Vagas Administrativas /
Rol de Unidade



Moddulo de RH - Aba Administrativo

Demais movimentacoes: Licenca / Digite o Cpf, Matricula ou Nome
Férias / Faltas / Readaptacao

@ Movimentacdo

* Registros e consultas desses @ Gerenciamento de Readaptacao .
tipos de movimentacgdes. Todas o] S s conitiis
que forem cadastradas estao  Coreiamonts de pabns
registradas nas fichas dos =i
servidores



Moddulo de RH - Aba Administrativo

(Movimentacoes)

MoépuLo pe REcurRsos HUMANOS > LISTAGEM DE LICENGAS |Digite o Cpf, Matricula ou Nome ] <A

Caro Gestor,

Esta listagem exibe as Licencas cadastradas. Através dela € possivel realizar o download de anexos, alterar e remover Licencas. Para cada operacdo existe um
respectivo link. Também € possivel cadastrar novas Licencas através do link Cadastrar.

O Nome do Servidor:
O Unidade:
O Matricula:

O Tipo Licenca: | -- SELECIONE -- v
O Periodo Licenca: = a A

Buscar || Cancelar

«’ Cadastrar Licenca 2 : Baixar Anexo . : Alterar Licenca “J: Remover Licenca
0: Cadastrar Prorrogacédo




Modulo de RH - Aba Administrativo

(Movimentacoes)

Mo6puLo pE REcURS0os HUMANOS > LISTAGEM DE FALTAS SERVIDOR [Digite o Cpf, Matricula ou Nome ] <N

Caro Gestor,

Esta listagem exibe as faltas dos servidores.

FILTROS DA Busca

O Matricula / Vinculo: /
O Servidor:
Periodo: [20/03/2022 [[F) 2 [29/03/2022 )

Buscar = Cancelar

«) Cadastrar Falta . : Alterar Falta @J: Remover Falta : Baixar Anexo

FALTAS ENCONTRADAS (5)

Matricula Nome Data da Falta Faltas (Em Dias) Usuario Data Alteracao

876554/1  ANTONELLA SILVA 29/03/2022 1 ADMINISTRADOR DO SIGEDUC 30/03/2022 - 09:34 o @
2021/1 EMILY RAYSSA VIANA 06/07/2021 1 06/07/2021 - 16:56 9w @
123456/1 PROFESSOR DEMONSTRACAO 07/03/2022 2 28/03/2022 - 07:37 & 9]
5432/1 PROFESSOR GIRAFALES 17/03/2022 1 17/03/2022 - 16:37 CJ
694231/1 PROFESSOR TESTE TREINAMENTO 26/08/2021 6 26/08/2021 - 20:48 o C_'_l

Pag.1v




Moddulo de RH - Aba Administrativo

(Movimentacoes)

[=] Historico de alocagbes Académicas

FUNCOES ACADEMICAS

Vinculo DIREC Municipio Estrutura Turno Etapa Série Turma Disciplina Da’ta- D?ta 5 CH
Inicio Término
Regional Unica de Ry ~ . ESCOLA S0 e Lingua Ay as 1209
1 Ensino DEMONSTRACAO DEMOSTRACAO M EFAF Ao EFAFMSA Taglesa 01/01/2021 31/12/2021 2
[l Readaptacbes
Vinculo Data Inicio Real Data Término Real Duracdo
1 20/03/2022 25/03/2022 10
[-] Historico de alocagdes Académicas
FUNCOES ACADEMICAS
Vinculo DIREC Municipio Estrutura Turno Etapa Série Turma Disciplina ?a'ta- D?ta 5 CH
nicio Término
Regional Unica de ~_ |[ESCOLA . - |80 L Lingua R PP,
1 Ensino DEMONSTRACAC DEMOSTRACAO M EFAF Ane EFAFMBB Portuguesa 01/01/2021 |131/12/2021 4
[ Faltas
Vinculo Data Inicio Data Fim Abonada

1 25/03/2022 29/03/2022 SIM




DEMONSTRACAO

Movimentacoes: Licencas, Faltas,
Férias e etc



Menu RH - Portal da Gestao Escolar

Menu RH no PGE e busca de SME - HILL VALLEY - Portal SIGEduc - Portal SIGEduc - Sistema Integrado de Gestdo da Educagdo Tempo de Sessfo: 00:30  SAIR

N . . ADMINISTRADOR DO SIGEDUC Calendario Escolar 3 Yo Abrir Chamado Area Admin.
S ° ESCOLA DEMQSTRACAQ 2022 o o
ervidores: as funcionalidades
[ ] g
° ° pu D RH | ¢ Matriculas | 7 Turmas | £ Estudantes |  Didrio de Classe | @ Dados da Escola | ¥ Relatérios
mais importantes do Moédulo
Movimentacdes »|  Gerenciar Readaptacio Gestdo da Escola
(4 L4 (4 ~ Relatérios »|  Gerenciar Licenca
ministrativo estao presentes no
~ Gerenciar Faltas
Portal da Gestao Escolar
ACOMPANHAMENTO DE MATRICULAS: | 2022 vV
Trocar Foto
Tipo Entrada Solicitagbes Vagas Concedidas Efetivadas
° ° NOVO ESTUDANTE COM NEE 1 1 1 Editar Dados do Perfil

As funcionalidades se comportam e - -

RENOVAGAO DE MATRICULA 15 15 15

TRANSFERENCIA POR INT. PROPRIO 1 0 0
da mesma forma com algumas - s o

Ver 5ri 30 de vagas detalhado por série. Servidor ADMINISTRADOR DO SIGEDUC

rest ri?aes po ré m co m o ca m po Ver relatério de ocupacio de estudantes analitico. DAbos b EccoLn

ATENDIMENTO AO ESTUDANTE

Unidade bl oquea do para a esco la s e e ot Pt i

Provas ALUNO TESTE 23/06/2021 @ Y Total de Turmas: 21

~ ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas n3o respondidas (1) Total de Novos Estudantes: 38
em questao!
° =




Menu RH - Portal da Gestao Escolar

O que a escola tem acesso no Menu RH:
Gerenciamento de Servidor - apenas consultas e atualizagoes
de dados pessoais / funcionais. Ndo cadastra novo nem
gerenciar vinculos

Gerenciar Readaptacao / Férias / Faltas - cadastrar / consulta
apenas da sua escola

Gerenciar Vagas Administrativas - apenas alocacao de
servidores nas vagas da escola

Relatérios Rol e demais - emissao apenas da sua escola



DEMONSTRACAO

Menu RH no Portal da Gestao
Escolar



[ | ]
L] ]
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DA EDUCAGAO

Qs | (@ § @] [in] cso e



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

