Cadastro Recursos humanos
/ Vinculo professor em turma

Contextualizacao Geral

O objetivo deste manual é orientar aos usuarios do e-cidade, a realizar o cadastro referente a area de
recursos humanos e oferecer ao mesmo todos caminhos necessarios para a realizacao de consultas, coleta
de informagdes via relatérios, para com isso ter uma autonomia no uso do sistema, com maior controle de
atividades e contetdo.

Cadastro Recursos humanos - Inclusao

Nesta rotina deverdo ser cadastrados os profissionais lotados ha Unidade Escolar.

DB:EDUCACAO > Secretaria > Cadastros > Calendéario Base

Menu:
- > Inclusao

Atencao!

Certifigue-se que o profissional informado, possui
matricula com RH da prefeitura, caso este possua deve
ser informado a op¢do SIM no campo Servidor da
Prefeitura.

Caso este ndo possua vinculo com RH da prefeitura
deve ser informado a op¢do NAO no campo Servidor
da Prefeitura.

Servidor da Prefeitura: Opc¢éo SIM
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-,, Recursas Humanos > Inclusao

Dados Pessoals | Dados de cmml Formagao lEsDulan l Fungéio Exercida | Relagdio de Trabalho | Hordrios da Regéncia | Horérios do l

Inclusdo de Recurse Humano

Codigo: |
Servidor da Prefeitura: |SIM v Informar Efetividade: SIM v |
——

|
Regime: | |
Incluir | | Pesquisar || Movo Registro

Cligue em cima da descricdo do campo Matricula abrird a janela de pesquisa. A pesquisa podera ser

direta pela matricula do recursos humanos, nimero deste no cadastro geral do municipio (Numcgm) ou
através do nome conforme mostra na imagem abaixo:

| Recursos Humanos > Inclusao

Daclos Pessoais  Dados de Coniain | Fomagho | Necessidades Fspeciais’Vacdnas | Consulta Horros do Professor | Escolas | Funglio Exercida | Relagha de Trabaho

Horeios da Reglncia

Numecgm]
Nomae/Razie Soclalj PROF

|Pesquisar | Lunpar | Fechar

Infcio || Antenor || Présdme || (Mtime  Foram retornados 2 registros. Moatrando de 1 ald 2.

Matriculs MemaRazao Social Cargs Admissa0
3248860 |PROFESSOR PROFESSOR 31/01/2020
132706 |PROFESS0R DESELLER PROFESE0OR 1840472012
Recomegar  Indique o Centeddo: Quantidade a Listar: 15 Mostra Diferentes: | |

Servidor da Prefeitura: Opcéo: NAO

fw Recursos Humanos > Inclusdo

Dados Passoais  Dades do Contale  Formag@io | Mecessidades Cspecisis®acings | Censulla Hordrics do Professer | Escolas | FungBo Exercida | Relagio de Trabalhe | Hordrios da Reginca

Inclusio de Recurso Humano
Cadigo:

Servidor da Prefeilura: MAD ~ | Informar Efetividade: |SIM -~

Rogime: f
Incluir | Pesquisar || Novo Regisins

Cliqgue na descricdo do campo CGM abrird a janela de pesquisa. A pesquisa podera ser direta pelo
cAdigo (numero do CGM), Nome ou CPF.

w Recurses Humanos > Inclusao

Dados Possoals | Dacos de Comats

Formagho | Mecessidades EspeciasiVaonas | Consulia Homnos

Escolas Trahalhe | Horanos da Hegenoa

Pesquisa de Cam do Munacigio

Cadige: CPF:
hame:| PROF -
Pesguisar  Limpar  Fechar
dnterior | Prédgimo | Oltimo F 3 ragisiros. Mo da 1 a3
Mumcgm HNome'Raids Socl CHNPJCPF Tipw Endevego Municipio | uF CEP Email | Login Mas Pai
Inf-> 1018309 PROFESS0OR GTE5338900_. FISICA... JULIO DE C... PORTO ALEGRE |RS 90030130 cometcialfidbseler.comir |1 ANA MOACYR
Inf-> 95 PROFESSORA FAZ TUWDO 0O00000000.

-FISICA. .. ASSES BRAS... PORTO ALEGRE RS 90030130 L
Inf-> 2R PROFESSOR OBSELLER 3793703002 . FISICA... JULIO DE C... PORTO ALEGRE RS 9005013 comenaalifdbsaler.combr |1 MARGARIDS, PEDRC
Fecomesar  Indigue o Contaddo!

Qusantidade & Listar: 14 Meatra Diferentes: ||
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ApGs selecionar o profissional, clique na descricdo Regime , abrird uma janela de pesquisa com os tipos de
regime que possui cadastrados pelo RH ou pela secretaria de educacao, selecione um regime.

Atencao!

Caso o regime nao esteja disponivel ao vinculo do

servidor a0 CGM, deve entrar em contato com a

Secretaria de Educacéo para realizar o cadastro.
E%IEEEE %uwda entrar em contato com suporte da

Apbs selecionar o profissional, sendo este servidor ou CGM, alguns campos devem ser preenchidos

conforme a tabela abaixo:

| n Recursos Humanos > Inclusdo

Fungao Exercida | Relagio de Trabalho | Hordrios da Regéncia

Dados Pessoals | Diadcs de Cantato | Formagio | Mecessidades Especiaisiacinas | Consulta Hordrics do Professor | Escolas

Servidor da Prefeitura: SIM | Informar Efetividade:| SIM >
Matricula [132786 PROFESSOR DBSELLER |
Regime: [101 |ESTATUTARIO |
DADOS PESSOAIS
Matricula: 132796 | CGM: | 2888 PROFESSOR DBESELLER
Nascimento: 12121968 | Sexo: |MASCULING | Estado Civil: [2 || CASADO
Cédigo INEP:
Escolaridade: SUPERIOR + | Tipo de Ensine Medio: | FORMACAD GERAL "

‘CorRaga: PARDA ~

OUTROS DADOS

Naclonalidage:  Brasileira v | Pais: BRASIL v
UF de nascimento: RIO GRANDE DO SUL o Municipic de Nascimento: | RIOZINHO w
TOS
CPF: 37937030020 N
Identidade: 433026522 Data de Expediio: D Complemento:
Orgao v
UF da ldentidade: v
Titulo: [16zeonzz380 | zona:z | segao:330
CTPS: [ serie:d | UFdaCTPS:[RD | Pis/Pasep/Cl: (96770717506 |

His: ]
OUTRAS INFORMAGOES
E : j to: [SALA 1 Bairro: |CENTRO HISTORICO | CEP: (30030130

UF Enderego: RIO GRANDE DO SUL ~ | Municiplo Enderego: | PORTO ALEGRE

Zona de Residéncia: URBANA  ~
Pals de Residencia: BRASIL w
Locallzagso Diferenciada: NAO ESTA EM AREA DE LOCALIZACAD DIFERENCIADA ~

Inchuir || Pesquisar || Hovo Registo

Registre os campos conforme a tabela abaixo:

Campos

Nacionalidade Informe uma das op¢Bes (Brasileira, Brasileira — nascido
no exterior ou naturalizado e Estrangeira) conforme o
documento do profissional.

Pais Selecione o Pais de origem do profissional. Caso o Pais
a ser selecionado ndo seja 0 BRASIL, os campos UF de
Nascimento e Naturalidade ndo devem ser preenchidos.

UF Nascimento

Municipio de Nascimento Estes campos, somente serdo informado se a
nacionalidade do profissional for Brasileira
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UF Endereco: Informe neste campo o Estado onde o recurso humano
reside, de acordo com a opcado selecionada, o sistema
listard no campo municipio endereco, todas as cidades
deste estado.

Municipio Endereco: Selecione dentre as op¢des 0 municipio onde o
profissional reside;

Zona de Residéncia Informe uma das op¢?es ( Zona Rural ou Zona Urbana)
Pais de Residéncia Deve ser informado o pais de residéncia do profissional;
Localizagao Diferenciada Selecione dentre as opgdes do campo se o profissional

reside em localizacdo diferenciada conforme regras do
censo escolar.O censo entende como localizagéo
diferenciada “area de assentamento”, “Terra indigena”
ou “area onde se localiza comunidade remanescente de
quilombos”, caso o profissional ndo resida em nenhuma
destas areas, a opgédo a ser informada devera ser “Nao
esta em area de localizacéo diferenciada”

Atencao!

Os campos citados na acima sao obrigatérios, uma
vez que, para professores e gestores escolares,
esta informacéo ira para o arquivo do censo escolar.

Apds preencher todas as informacdes basta clicar no bot&o incluir. Seguir preenchendo o cadastro
do profissional.

Aba Dados de Contato

Nesta aba sera realizado o cadastro do contato do profissional, clique na descricdo Tipo de Telefone ,
informe o tipo “ Celular, Residencial”, digite o0 DDD e seguida o numero , caso tenha alguma observacao
informe no campo e clique no boté&o incluir.
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[fw Recursos Humanes > Inclus3o

Docios Pesscais | Dados de Contat | Formagio Facolan  Furgitn Frercidn  Relogio de Trababo | Hordrces da Regtnce,

Tetetones do Recursa Humana
Matricula: 132796 |PROFESSOR DBSELLER

o ToTolstone: |

inchir| Cancela
Registros

Aba Formacao

Nesta aba seré informada a formagé&o do Profissional: Graduacao, pés-graduagéo e outros cursos
especificos;

[T R L R —— ————

Fomagio do Recurse Humane

Matricula: 1537 |[PROFESSOR DRSELLER

Sausgac: CONGLUIDG
Licensiatura: NAD v | A Inicio: Ana Conclusio:

| Procurar.... | Neshum argu. . ssloconsda
Anexo da Formagso: x —_—
[ r—

[ o e e
Qmiron
T e T o T e e ™Y ™S
" om0 o e rwn

Para inserir a Graduacéo clique no campo Curso, o sistema abrird uma janela de pesquisa com todos 0s
cursos de formacéo superior disponibilizados pelo Educacenso, selecione o curso. Cligue no campo
Instituicdo , o sistema listar4 todas as instituigbes de ensino superior disponibilizadas pelo Educacenso.

Registre os demais campos conforme a tabela abaixo:

Campos obrigatorio Descricéo

Situacao Informe se o recurso humano concluiu (Concluido) ou se
esta cursando (Em Andamento) este curso.

Formacg&o/Compl. Pedagdgica: Este campo somente deve ser informado com a opgéo
SIM caso o professor tenha se graduado em um curso
de graus académicos Bacharelado ou tecndélogo, pois
neste caso, para ser habilitado a licenciatura, é
necessario realizar uma formacdo de complementacao
pedagdgica.

Licenciatura Informe se o curso que o docente concluiu ou esta
cursando é licenciatura ou néo.
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Ano de Inicio Somente devera ser preenchido se o campo situagéo for
informado com a opcdo Em Andamento.

Ano de Concluséo Somente devera ser preenchido se o campo situacédo for
informado com a opg¢ao Concluido.

Apobs incluir as informacdes, podera adicionar o Certificado de formacdo no campo Anexo da Formacao.
Para incluir clique no botado [Procurar], para pesquisar uma imagem salva em seu PC. A imagem deve ser
nos formatos JPEG, JPG e PNG, no tamanho méaximo de 1MB. Basta selecionar e salvar.

= Atencao!
2
i Para informar, cursos de formagéo continuada com
%g minimo de 80 horas, cliqgue no bot&o [Outros
| | Cursos], sera exibido a lista de cursos conforme as
s tabelas do censo, basta marcar e salvar.

Necessidades Especiais/ Vacinas

Nesta aba serd realizado a insercéo das informagdes quanto a Necessidades Especiais e ao Registro de Vacinas.

Caso o profissional seja portador de alguma necessidade especial, no quadro “Necessidade especiais” clique no
checkbox = , apos clique no botdo [Salvar].

Recursos Humanos > Alteracio

Dados Pessoais | Dados d= Contalo | Formacso | Mecessidades Especiais/Vacinas, | Consulta Hordrios do Prolesser | Pscolss | Fungao E ercidn | Fietagao de Trabalho | Hordeios da Reghnci

Necossidades Expocials
M Codige

i BAvAvES

1 103 SURDEZ

Nocessidaste Espocial

0O 104 DEFICIENGIA AUDITIVA
09

] 106 DEFICIENCIA FISICA

] 107 DEFICIENCIA INTELECTUAL

1 108 DEFICIEMCIA MULTIFLA

] 108 TRANSTORNO DO ESPECTRO AUTISTA
1 13 ALTAS HABILIDADE SISUPERDOTAGAD
1 14 VISAO MONOGULAR

Total g0 Registros: 11

Para inserir o registro de vacinas , deve selecionar os campos conforme a imagem abaixo:
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Registro de Vacinas

vacina: Dengue 1,2,3 e 4 - Dosa: 2+ Dose ~ Data da aplicagae: 01/04/2025  |D + adicionar vacina
Vacina Dose Data Agdes

Covid-19 - Covishisld - Oxtori/AstraZeneca 2 Dose 16/08/2021 [ Exciur

Covig-19 - Covishield - Oxford/AsiraZeneca 1* Dose 1082021 [ Exchur

| Total de Reglstros: 2

Campos Descricéo

Vacina Ao clicar no campo, o sistema abrira a lista de vacinas
conforme cadastradas no Ministério da Salde.
Selecione ao menos uma;

Dose Selecione a quantidade de doses de acordo com o tipo
de vacina aplicada;

Data da Aplicacédo Informe a data em que foi realizada aplicacéo;

Apbs informar todos os campos basta clicar no botéo [+Adicionar Vacina], Sera salvo o registro na grade.

Aba consulta Horario do Professor

Esta aba tem por objetivo a visualizagcédo de todos os horarios do professor na escola, informando em que
turma este professor esta e que disciplinas esta lecionando, também ao clicar o sobre o horario o sistema
abrira tela informando a escola, matricula, disciplina, turma, etapa, turno, periodo e hora.

Podera ainda no campo escola selecionar uma escola ou todas e o sistema exibira na grade de horarios os
vinculos e horéarios que o professor atende.

Km Pecursos Humanos = Alteragio

Dados Pesscals | Dades de Contato | Formagdo | Mecessidaces Especiis’Vacins | ConsuMa Hordrios do Professor  Escolia | Funglo Exercida | Relaglo de Trabalne | Hordrics da Reglncia

Ano: 7074 + |Escolac| TODAS

o3:00
10:00 L - & ez 24 T 1eANDAE 34 T 1= AN A K acoen 24 varna 1A s 24 B v
LINGASA PORTICRASA LPAGEA PERTUGLESA BEGLA PORTLGLEA. LGS FORTUGLE 54 LIGUA FORTLAESA
AR /
Escola:24-EMEF DBSELLER SISTEMAS INTEGRADOS F 4
12:00 < MANHA Perloda:MATUTING
Hora Iniclal: 07:30  Hora Final:11:30
13:00
Prefessor 132706 PAOF ESS0H DESELLER
e Turma:1® ANO & EF 2023 Etapa: " AND
Discipiina:LINGUA PORTUGUESA
15:00 | Fechar
16:00 L ] e Sulom At Sl A Siratbans
1T:00
18:00
19:00
20:00
21:00
22:00
23:00
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Atencao!

Caso nao exiba os horérios para consulta, certifique-
se que o professor possui os horarios informados na
aba horarios da regéncia e se 0 mesmo foi vinculado
a turma.

Aba Escola

Esta aba tem por objetivo a visualizacdo de todas as escolas que o recurso humano esté vinculado.

Dados Pessoms | Dacos de Conato | Formagho | Necessidades EspeciasVacinas | Consulla Morinios 00 Professor | Escolss | Fungho Exercida | Relagso de Trabaho | Morarios da Reginc

Escolas em que o Recurso Humano trabalha:
Matricula: 132796 PROFESSOR DBSELLER
Escola: 24 EMEF DBSELLER SISTEMAS INTEGRADOS
Data do Ingressa: ]
Data de Saida: D

Incluir

Reglstros.

Ao incluir o profissional, o sistema lancard com data de ingresso a data do dia em que o mesmo foi
incluido.
Sendo necessario alterar a data. Na coluna opc¢des, cligue no A (Alterar) e altere a informacdo do campo

Data de Ingresso.

Se o profissional for remanejado para outra escola ou se aposentar, deve clicar A (Alterar) e informar no
campo Data de Saida , a data do ultimo dia em que o mesmo trabalhou na escola.

Para excluir o vinculo de um profissional cadastrado erroneamente na sua escola basta clicar E (excluir), o
sistema carregara as informacdes para os campos acima, cligue em excluir, aparecerd uma mensagem

informando que todas as informacdes deste profissional serdo deletadas.

Aba Funcéo Exercida

Nesta aba sera realizado o cadastro da fung&o que o profissional ird exercer na escola.
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#w Recursos Humanos > Alteracao

Didos Fossas | Dados do Contalo | Formago | Nocessidadas Expectalscings | Consulta Hordros do Professor | Escolas | Funglo Exerelda | Fotagio oa Trabalho | Hordrios da Reginck
Fungao Exercida
Matricula: 132796 PROFESSCR DBSELLER |
FungiolAtividade: | |1 PROFESSOR{A) |
Turno: Tarde v Tipo de Hora: CONVOCACAD v
Data Inicio Exereicio: 19022024 |D Ate: o
Dia Semana
L] Dia Semana Hora Inicio Hara Fim
) DOMINGO | | [ 1
SEGUNDA 13:00 17:00
TERCA 13:00 17:.00
] QuARTA
) QuINTA
0O SEXTA
O SABADO
Total de Registros: 7
Mest | © Conceo
Atividades do profissional
Fungio/Atividade Turng Tipe de Hora Data Inicio Data Fim Agde
PROFESSOR Manh NORMAL 1H02/2024 AlE
Total de Rogistros: 1

Cligue no campo Funcéo/Atividade abrira a funcdo de pesquisa com todas as atividades cadastradas
no sistema pela secretaria de educacao, selecione a atividade que o profissional ir4 exercer.

Registre os demais campos conforme a tabela abaixo:

Campos Descricdo

Turno Selecione o turno em que 0 mesmo trabalha na escola

Tipo de hora Informe o tipo de hora conforme a matricula do
servidor; Caso o profissional ganhe mais horas na
unidade escolar deve entdo selecionar conforme a regra
do municipio podendo ser exemplo: “Suplementacéo”
“Convocacao”...

Data inicio Exercicio Deve ser informada a data na qual o professor esta
iniciando na Unidade Escolar.

Até Este campo soO deve ser preenchido nos seguintes
casos: Desligando da Unidade Escolar, mudando de
horério, ou saindo da fungéo. Caso o professor
permaneca no horario o mesmo deve ficar em aberto.

Apéds informar os campos acima, clique no checkbox para marcar os dias da semana em que 0 mesmo esti
disponivel na escola, e informe no campo Hora Inicio e Hora Fim, conforme o horario de trabalho do profissional .
Apos clique no botdo [Salvar].
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Atencao!

Caso o sistema exiba a mensagem abaixo, deve
entrar em contato com a escola citada na 5
mensagem, solicitando que informe no campo “Até”
, a data fim do professor neste horario.

Recurses Humaneos = Alteragdo

Alividsde na pode ser salva pais hé confilo(s) nes) hordrie{s)

Profissional exeroe a Fungan/Alividade de alvidade PROFESSOR(A) na usoola
CENTRO EDUCACIONAL DESELLER SISTEMAS INTEGRADOS na SEGLNDA
e hordrio: 13:30 e 17:30 - 190272024 516 (Em aboo)

Profissional exerce 8 FUngao/Alividade da atvidade PROFESSORIA] na escola
CENTRO EDUCACIONAL DESELLER SISTEMAS INTEGRADOS na TERGA no
hosarin: 1330 as 1730 - 190272024 alé (Fm aberin)

Aba Relagcéo de Trabalho

Nesta aba sera informado o regime de trabalho do profissional.

in Recursos Humanos > Alteragho

Dados Pessons | Dados de Conlato | Formagho | Mecesswisdes EspeciatiVacnas m-mmmwmhm.‘rmmn Relagao de Trabalho  Hordrios ca Reginca

Relagses de Trausiho
Profissianal: PROFESSOR DBSELLER
o T
Fungse Exorcida: | PROFESSOR - Manhd - 19/02/2024 até Em aberto ~
Tipa Hora: NOAMAL -
1 ENSING FUNDAMENTAL § ANOS
1 ANOS INICIAIS 19 AD 5° ANO
Disciplinas,
\ ARTES CENCIAS [ EDUCAGAD FISICA

O vodas ENSINO RELIGIDSD ceocrari B rstora
[ uncua porTucuess B mareminica
Registros

Hegme Ensing Area Dieipina Agaes

20 HORAS SEMANAIS ENSIND FUNDAMENTAL § ANOS ANOS INICIMS 1 AO TP AND  LINGUA PORTUGUESA AllE

Total de Registroa: 1

Cligue no campo Regime de Trabalho abrira a funcdo de pesquisa com as cargas horarias, clique sobre a carga

horaria compativel conforme o concursos do profissional.
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Registre os demais campos conforme a tabela abaixo:

Campos obrigatorio Descricao

Funcéo Exercida Selecione uma func¢éo ou uma das fung¢des
informadas para este profissional. Se for informado a
Funcao Professor(a), o sistema ir4 exibir os campos:
Nivel de Ensino, Area de Trabalho e Disciplinas.

Tipo de Hora Selecione o tipo de hora correspondente a funcgéo
selecionada, se o recurso humano exerce mais de uma
funcdo ou a mesma funcdo para tipos de horas
diferentes, deve ser informado a relacdo de trabalho
para cada uma das funcdes.

Nivel de Ensino Clique neste campo abrira a janela de pesquisa com
todos os niveis de ensino , selecione o0 ensino em que o0
professor ira atuar.

Area de Trabalho Clique neste campo e selecione a area na qual o
professor (a) ir4 atuar.

O sistema ira trazer quadro de “Disciplina”,marque as disciplinas que o professor(a) ira trabalhar na turma, clique no
botéo [Salvar].

Atencao!

Caso o professor(a) esteja habilitado a trabalhar
com outro nivel de ensino, deve ser feito 0 mesmo
processo acima.

Aba Horarios da Regéncia

Aba destinado somente aos professores. Sera informado os horérios e periodos que o profissional estara
vinculado na turma.

Hw Recursos Humanos > Alteragio

Daxtos Pesscais | Dados de Cortato | Fommagdo | Neoessidaces Especiss/Vacinas | Comaults Horirios do Professor | Escolas Fmswmlmmrmn Wordrics da Ragincia

Matsicula: 132766 PROFESSOR DBSELLER | Atende simultaneamente mals de uma tarma: NAQ v | Alulizar [Funghe: | PROFESSOR - Manii - 19/02/2074 ate [Em aberto)
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Para iniciar o vinculo selecione no campo Funcéo, informe a fun¢éo em aberto, apés clique sobre o dia da semana e
abrira tela com os turnos disponiveis, clique sobre o “turno” conforme o turno da turma. Selecione os periodos que o
professor ira ser vinculado junto a turma, informe no campo o Tipo de hora. Clique no botédo [Incluir]. O sistema
exibird um quadro com os dias da semana, se deseja replicar para demais dias da semana os mesmo periodos, basta

selecionar e clicar no botdo [Confirmar] .
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