SGP - Sistema de Gestao de Pessoas

Orientagdes para Cadastro e lotagdao de pessoas no SGP :

12 PASO: Cadastrar pessoa:

Para cadastrar

a)

Pessoas > 2.1 - Pessoas > 2.1.1 - Cadastrar pessoas.

pessoas no SGP acesse o menu

2

Gestao de

Na tela de cadastro de pessoas digite todos os dados obrigatorios.

Dados Pessoais

Formagao

Dados Gerais

Dados Bancarios

CFF:

Matricula:

Data de admissdo:
Mome*:

Sexo*:

Data nascimento™:

UF nascimento:

Maturalidade

MNacionalidade:
PIS [ PASEP*:
MNamero RG*:

Data Exp. RG*:

Orgdo Exp. RG*:
UF Exp. RG*:
Estado Civil:

Mome pai*:

Mome méae*:

Masculino Feminino

Selecione abaixo...

Selecione abaixo...

Selecione abaixo...

Salvar Cancelar

. Aguardando selegdo do estado. .

Campos obrigatorios: *

b) Caso necessite voltar ao cadastro de uma Pessoa para alteracao ou

insergcao de dados que nao foram inseridos no cadastro inicial, acesse o

menu 2 — Gestdo de Pessoas > 2.1 Pessoas > 2.1.2 - Pesquisar

pessoas, veja a tela abaixo:

suporte: demervalalmeida@gmail.com, SIGE - sistema de gestdo escolar
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Pesquisar cadastro de pessoas
CPF: (643755.011-20 Warricula: Critério: | comega com =) Nome: ipesquisar |

D CPF Matricula Nome Data nascimento Nome da mde Opgdes

1 643.755.011-20 257981 DEMERVAL DE ALMEIDA 29/09/1972 ESPEDITA MARIA DE ALMEIDA

Botdo de editar

Faca a pesquisa pelo CPF ou pelo nome, conforme mostra a figura
acima. Verifique na listagem que é carregada o nome da pessoa e se O
demais conferem com o da pessoa que vocé solicitou a pesquisa se sim,

clique no botao de editar cadastro.

Editar Cadastro de Pessoa
| Dados Pessoais I Formagdo Dados Gerais Dados Bancarios Lotagdo Dependentes _

CPF: |643.755.011-20
Matricula: 257981
Cata de admissdo: 12/01/2004
Nome*: | DEMERWAL DE ALMEIDA

Sexo*: ' /=Masculino " />Feminino
Data nascimento®: 29/09/1972

UF nascimento: Piaui =
MNaturalidade: ACAUA $
Nacionalidade: BRASILEIRO
PIS / PASEP*: [17066436197
Mumero RG*: (101659
Data Exp. RG*: |16/10/1992
Orgéo Exp. RG*: |SSP
UF Exp. RG* Tocantins =
Estado Civil:  Unido Estavel B

MNome pai: [FRANCISCO AGOSTING DE ALMEIDA
MNome mae*: ESPEDITA MARIA DE ALMEIDA

Salvar Cancelar  Ccampos obrigatorios: *

PASSO 2: Fungdes por Unidade

a) No menu 1 - Cadastro > 1.19 - Fungdées por Unidade deve-se
compor o quadro de funcdes da Unidade com suas respectivas cargas
horarias.

Veja figura abaixo:
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Unidade*: ESCOLA MUNICIPAL LUZA MACHADO DE MIRANDA

Carga horaria total da
funcao na Escola.

Fungéo*. PROFESSOR DE SERIES FINAIS

Salvar Listar fungdes da unidade selecionada

LIMPEZA 180
Selecione a unidade,

- i MEREMNDA 60
a funcdo e clique no
~ CUIDADOR 60
botdo de descer a
I~ FROFESSOR DE LITERATURA 180
funcao.
PROFESSOR DE SERIES FINAIS 320

Campos obrigatdrios: *

Nao esqueca de salvar a composicao
de fungdo por unidade ap6s concluir as
cargas horarias

b) A carga horéaria total da funcao na escola deve corresponder a soma
de todas as carga horarias de todas as pessoas na funcao, Ex.: Se na
escola comporta 3 servidores na funcdo de limpeza de 40 horas, entao

deve ser informado no campo de carga horaria 120 horas (3x40).

PASSO 3: Quadro de fungdes por setores:

a) A composicao do quadro de cargos / fungdOes por setores também é
obrigatdria, antes de prosseguir com qualquer lotagcao de servidor no
sistema. Acessando o menu 1.11 - Setores > 1.11.2 - Quadro de
fungoes por setores é possivel informar para os setores
ADMINISTRATIVO E PEDAGOGICO (Setores que compoem a Unidade de
Ensino) os cargos e suas fungdes, ou seja, para um determinado cargo é
possivel informar mais de uma fungoes.

b) Caso um cargo ou funcdées nao existam no banco dados cadastre-os,

antes, no menu 1.2 — Cargos e 1.3 — Funcgoes, respectivamente.
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Setor*: SETOR ADMINISTRATIVO
Cargos*. AGENTE ADMINISTRATIVO EDUCACIONAL
Fungdes*: | 3 selected
B  ator

YLIMPEZA

> -

Setor

HERENOA Dotagdo Orgamentiria Opgdes
SETOR ADMINISTRATIVO #CUIDADOR

LAVANDERIA
SETOR ADMIMISTRATIVO ATIVO
LACTARISTA

Setor Domagio Orgamentiria Opgdes
VIGIA
Primeiro  Anterior 1 Proxime Ultimo

Camnns ahrinatirine ©

Marque todas fungoes que compoem um
determinado cargo. Esse passo pode ser
executado sempre que for preciso compor um
i cargo / fungdes.

PASSO 4: Lotacao de Servidor

a) A lotacao de um servidor sé pode ser realizada depois de se compor
0 quadro de funcoes por unidade e o quadro de funcdes por setores.

b) Para lotar uma servidor, caso ele ja esteja cadastrado, basta acessar

o menu 2 - Gestao de Pessoas > 2.4 - Lotagcao > 2.4.1 - Lotar
. o . Cique nesse botao
servidor, veja figura abaixo.
para executar a
[ ‘ lotacdo |
CPF: 643.755.011-20 Matricula: Critério: | comegacom ¥| Home: {pesquisar;

b) Opte sempre pela pesquisa pelo CPF, senao pode-se pesquisa também
pelo nome da pessoa. Tenha sempre a preocupacao de verificar se o
cadastro retornado pela pesquisa trata-se da pessoa que esta buscando,
conferindo o nome da mae, data de nascimento e o nome da pessoa.

c) Apos clicar no botao de lotagcao sera mostrada a tela de lotagcao de

pessoas, como mosta a figura abaixo.
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CPF: 643.755.011-20
Mome: DEMERVAL DE ALMEIDA

Vinculo*: | EFETIVO Selecione todos os campos de
Unidade ds Ensino* | ESCOLA MUNICIPAL LUZA MACHADO DE MIRANDA acordo com as informagdes de
Setor*: | SETOR ADMINISTRATIVO cada servidor.

Cargo*: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Fungdo*: SEC RETARIO GERAL
Carga horaria disponivel*: 0
Carga Horaria*: 40
Tipo de Iotagéo*: LOTAGAO
Turno*:  MATUTINO
Data da lotagdo*: |16/04/2014

Lotagdo extra-madulo*:

Observagdo®:
maximo de caracteres: 2000

Salvar Voltar

d) O processo de lotagao do servidor encaixa um servidor em cargo /

funcao / carga horéaria / setor da unidade de ensino.

e) A carga horaria deve ser informada a maxima de contrato ou de
concurso do servidor junto ao 6rgao gestor da Pasta a qual o servidor
esta ligado.

f) Apos completar o processo de lotagcdao e o sistema disponibiliza a
autorizagao de lotagdo, caso queira imprimi-la para que o servidor
apresente-a perante a escola para a qual fora designado.

g) ATENQAO: A lotacao de servidores s6 pode ser feita se existe carga
horaria disponivel para o cargo / funcao.

h) Caso se necessario e nao existe mais carga horéaria disponivel, é
possivel aumentar a carga da funcao, bastando apenas acesso o menu
1.9 — Funcodes por unidade, listar as funcdées de uma Unidade, dar um
duplo clique sobre a carga horaria e informar a nova carga horaria., veja

figura.
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Unidade*: | ESCOLA MUNICIPAL LUZA MACHADO DE MIRANDA +

Fungdc*: LIMPEZA +
4 Salvar Listar fungdes da unidade selecionada
Mostrar __ registros Ped
Unidade = Fungsio = Carga horéria maxima
ESCOLA MUMICIPAL LUZA MACHADO DE MIEANDA AUXILIAR ADMIMNISTRATIVO 120
ESCOLA MUMCIPAL LUZA MACHADO DE MIEANDA LIMPEZA 160
ESCOLA MUMICIPAL LUZA MACHADO DE MIEANDA MEREMNDA 80
ESCOLA MUMCIPAL LUZA MACHADO DE MIEANDA PROFESSOR DE SERIES INICIAIS 60
ESCOLA MUMICIPAL LUZA MACHADO DE MIEANDA SECRETARIO GERAL 40
Unidade Fungsio Carga horéria maxima

Mostrando 1a5 de 5 registros

i) Apdés a conclusdao da lotagao do servidor, serd mostrada a tela de

lotagdo com a informacao se a lotacao foi salva com sucesso.

Lotar Servidor

[ Imprimir autorizagao de lotagio Lotagdo: Dados gravados com sucesso

CPF:
Mome:

Vincule*: | Selecione abaixo...

Unidade de Ensino*: = Selecione abaixo...
Setor*: Aguardando selecao da unidade de ensino...
Cargo*: Aguardando selegio do Setor...

Fungéo*: Aguardando selegio do cargo...

Carga horaria disponivel*: aguardando sele¢éo da funcéo...

Carga Horéria*: = Selecione abaixo... *
Tipo de lotagdc*:  Selecione abaixo... B
Turno*: | Selecione abaixo... +

Data da lotagdo*:

Lotagdo extra-médulo*:

Observagdo*:

de caracteres: 2000

A lotacao do servidor, no caso de professores o habilita para o SGE e
assim o professor poder ter acesso ao SGE, claro, depois que o

secretario da escola gerar a senha dele.
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