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AGENDA

▪ O Módulo de RH / Permissões / Ciclo de Vida do Servidor

▪ Aba Administrativo - Gerenciamento de Servidor

▪ Cadastro do Servidor / Vínculos / Busca de Ficha de Servidor

▪ Aba Administrativo - Gerenciar Vaga Administrativa 

▪ Aba Relatórios - Rol de Unidade

▪ Gerenciar Movimentações

▪ Licença / Férias / Faltas / Readaptação

▪ Menu RH no Portal da Gestão Escolar



Módulo RH 

Definição: Módulo 
Administrativo que trata da 
Gestão / Ciclo de Vida de 
Servidores no SIGEduc



Módulo RH - Permissões 

Para o Módulo Administrativo:

GESTOR RECURSOS HUMANOS - GESTOR RECURSOS HUMANOS*

Para o Menu RH no Portal da Gestão Escolar:

GESTOR RH ESCOLA - GESTOR RH ESCOLA*

* Marcar apenas os papéis sugeridos para cada caso!

Obs: Permissões são concedidas pela Secretaria de Educação (através da 
funcionalidade Implantar Permissões)



Módulo RH - Ciclo de Vida do Servidor 

Ingresso

- Concurso Público
- Processo Seletivo
- Indicação política
- Terceirização
- Termo de Cooperação
- Convênio

Movimentações Exoneração/ 
Desligamento

- Férias
- Readaptação
- Licença

- Causas naturais
- Aposentadoria
- Vigência 

contratual
- Infrações / 

Conduta



Módulo de RH - Aba Administrativo

Gerenciamento de Servidor

- Dados Pessoais 
- Dados Funcionais 

(Vínculo Inicial)
- Matrícula / Categoria / 

Cargo
- Regime de Trabalho e 

Fator Alocação



Módulo de RH - Aba Administrativo

Gerenciamento de Servidor: 
gerenciar vínculos quando for o 
caso de o servidor ter mais de um 
vínculo ou finalizar 

- Dados Funcionais 
- Matrícula / Categoria / 

Cargo
- Regime de Trabalho e 

Fator Alocação



Gerenciamento de Servidor - Dicas e FAQ

Cargo versus Função: são diferentes!

- Cargo é de acordo com a nomeação do processo seletivo / 
concurso. É informado nos Dados Funcionais do vínculo

- Pode-se estar exercendo uma Função diferente do Cargo. 
Ex: servidor efetivo como docente porém atuando como 
Coordenador Pedagógico. Função está mais associado às 
Vagas Administrativas (Rol)

PS: revisar as funcionalidades Gerenciar Cargo e Gerenciar Função



Gerenciamento de Servidor - Dicas e FAQ

Regime de Trabalho e Fator Alocação

- Servem para controlar a proporção da CH do servidor 
destinada à alocação de turma (Professor)

- Ex #1
Regime = 30
Fator = ⅔
CH para alocação em turma = 20h

- Ex #2
Regime = 40
Fator = 1/1
CH para alocação em turma = 40h



Gerenciamento de Servidor - Dicas e FAQ

Finalização / Exclusão de Vínculo

- Evitar usar a opção Excluir 
Vínculo exceto se for por 
motivo de cadastro realizado 
erroneamente 

- A opção Finalizar Vínculo é a 
mais indicada para registrar 
que o vínculo foi encerrado. 
Seja por aposentadoria / 
expiração de contrato / outro 
motivo



Gerenciamento de Servidor - Dicas e FAQ

USEM A BARRA DE BUSCA DE 
SERVIDORES!

Além de ser bem prático para 
encontrar quaisquer servidor 
existente gera a Ficha Individual 
do mesmo com bastante 
informação útil: dados pessoais, 
de vínculos, CH efetiva e 
alocações atuais e anteriores 
tanto acadêmicas como  
administrativas!



Gerenciamento de Servidor - Dicas e FAQ



DEMONSTRAÇÃO
Gerenciamento de Servidor / 
Vínculos / Busca de Servidor



Módulo de RH - Aba Administrativo

Gerenciar Vagas Administrativas: 
cadastrar / gerenciar as vagas de 
funções administrativas * de uma 
Escola (Diretor, Vice, Coord. 
Pedagógico, Vigia, Merendeira, 
ASG, etc) 

* Professores já são incluídos 
automaticamente no Rol da 
Escola baseados nas alocações 
nas turmas (Vagas Acadêmicas)  



Módulo de RH - Aba Administrativo



Módulo de RH - Aba Administrativo



Vagas Administrativas - Dicas e FAQ

Referente à alocação das vagas administrativas

- Um servidor com apenas um vínculo não pode estar 
alocado em mais de uma vaga adm. ou não pode 
coincidir com vaga acadêmica dentro do período de 
alocação

- Caso a pessoa (servidor) tenha duas funções distintas 
verificar se trata de 2 vínculos!



Módulo de RH - Aba Relatórios

Rol de Unidade: relatório do 
quadro funcional de uma Unidade 
(Vagas Acadêmicas + 
Administrativas)

* Professores já são incluídos 
automaticamente no Rol da 
Escola baseados nas alocações 
nas turmas (Vagas Acadêmicas)  



Módulo de RH - Aba Relatórios



Módulo de RH - Aba Relatórios



DEMONSTRAÇÃO
Gerenciar Vagas Administrativas / 

Rol de Unidade



Módulo de RH - Aba Administrativo

Demais movimentações: Licença / 
Férias / Faltas / Readaptação

* Registros e consultas desses 
tipos de movimentações. Todas 
que forem cadastradas estão 
registradas nas fichas dos 
servidores  



Módulo de RH - Aba Administrativo 
(Movimentações)



Módulo de RH - Aba Administrativo 
(Movimentações)



Módulo de RH - Aba Administrativo 
(Movimentações)



DEMONSTRAÇÃO
Movimentações: Licenças, Faltas, 

Férias e etc



Menu RH - Portal da Gestão Escolar

Menu RH no PGE e busca de 
Servidores: as funcionalidades 
mais importantes do Módulo 
Administrativo estão presentes no 
Portal da Gestão Escolar 

As funcionalidades se comportam 
da mesma forma com algumas 
restrições porém com o campo 
Unidade bloqueado para a escola 
em questão!



Menu RH - Portal da Gestão Escolar

O que a escola tem acesso no Menu RH:

Gerenciamento de Servidor - apenas consultas e atualizações 
de dados pessoais / funcionais. Não cadastra novo nem 
gerenciar vínculos

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

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

Relatórios Rol e demais - emissão apenas da sua escola



DEMONSTRAÇÃO
Menu RH no Portal da Gestão 

Escolar
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